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Code  des  cours 
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Introduction 


Description  du  programme 

Le  programme  de  comptabilite  vise  a  initier  les  eleves  aux 
principes  fondamentaux  de  la  comptabilite  et  a  la  termi- 
nologie  comptable  acceptee.  II  donne  aux  eleves  1’ occa¬ 
sion  d’examiner  les  diverses  methodes  comptables  utili¬ 
ses  pour  tenir  avec  precision  et  exactitude  les  registres 
qui  sont  essentiels  a  toute  activite  economique  et 
commerciale. 

La  connaissance  des  principes  comptables  et  la  compre¬ 
hension  des  applications  comptables  peuvent  aider  les 
eleves  a  tenir  des  registres  financiers  personnels  exacts. 
Par  la  suite,  elles  peuvent  leur  ouvrir  des  portes  dans  des 
domaines  profession nels  lies  a  la  comptabilite  ou  a  des 
professions  connexes.  L’ etude  de  la  comptabilite  constitue 
de  plus  une  formation  precieuse  pour  toute  personne  qui 
travaille  a  son  compte. 

Les  cours  de  comptabilite  du  niveau  general  sont  congus 
pour  aider  les  eleves  soit  a  entrer  directement  sur  le  mar- 
che  du  travail,  soit  a  poursuivre  leurs  etudes  dans  un 
college  d’arts  appliques  et  de  technologie.  Ils  ont  pour 
but  de  leur  faire  decouvrir  comment  interpreter  les  docu¬ 
ments  commerciaux  et  les  relier  aux  aspects  financiers 
d’une  entreprise  ou  de  leur  vie  personnels. 


Les  cours  de  comptabilite  du  niveau  avance  sont  congus 
pour  amener  les  eleves  a  comprendre  les  principes  theori- 
ques,  les  applications  pratiques  et  la  teneur  du  pro¬ 
gramme.  II  faut  done  restreindre  les  ecritures  ou  les 
taches  repetitives  et  n’y  faire  appel  que  pour  aider  les 
eleves  a  comprendre  les  principes  comptables 
sous-jacents. 

Comme  le  montre  le  tableau  ci-dessous,  cette  partie  du 
programme-cadre  d’affaires  et  commerce  permet  six 
cours  en  comptabilite  des  niveaux  general  et  avance 
donnant  droit  a  un  credit  chacun.  De  plus,  les  eleves 
peuvent  obtenir  des  credits  supplementaires  dans  le  cadre 
de  programmes  d’ education  cooperative,  conformement 
au  paragraphe  5. 1 1  du  document  Les  ecoles  de  l 'Ontario 
aux  cycles  intermediaire  et  superieur. 


Programme  de  comptabilite 


Niveau  general  Niveau  avance 


Le  programme  de  comptabilite  au  niveau  general  doit 
commencer  par  Comptabilite  :  introduction  (coi),  au 
cycle  intermediaire  ou  superieur.  Les  eleves  peuvent 
ensuite  passer  a  Comptabilite  :  applications  (coa)  et,  si  un 
troisieme  credit  est  offert,  a  Comptabilite  :  methodes 
(coc).  On  prevoit  que  la  plupart  des  ecoles  trouveront 
qu’il  suffit  d’offrir  un  programme  donnant  droit  a  deux 
credits  en  comptabilite  au  niveau  general.  Les  trois  cours 
de  comptabilite  au  niveau  general  ont  done  un  contenu 
facultatif  suffisant  pour  que  les  ecoles  puissent  concevoir 
un  programme  de  comptabilite  global  donnant  droit  a 
deux  ou  trois  credits  de  niveau  general  et  faire  en  sorte 
que  les  eleves  aient  1’ occasion  d’appliquer  tant  les 
notions  comptables  abordees  dans  Comptabilite  :  intro¬ 
duction  (coi)  que  les  applications  comptables  liees  a  l’en- 
treprise  etudiees  dans  Comptabilite  :  applications  (coa)  et 
Comptabilite  :  methodes  (COC). 

Le  programme  de  comptabilite  au  niveau  avance 
commence  par  Comptabilite  (com),  cours  qui  est  offert  au 
cycle  superieur  et  qui  sert  de  prealable  au  cours  Compta¬ 
bilite  :  un  systeme,  niveau  avance  (cos)  et  au  cours 
Comptabilite,  cours  preuniversitaire  de  1’ Ontario  (COM). 
Les  eleves  qui  desirent  poursuivre  l’etude  de  la  theorie  de 
la  comptabilite  au  niveau  avance  peuvent  done  ensuite 
choisir  entre  Comptabilite  :  un  systeme  (cos)  et  le  cours 
preuniversitaire  Comptabilite  (COM),  voire  suivre  ces  deux 
cours. 
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Objectifs  generaux  Methodes  d’enseignement 


Tous  les  cours  du  programme  de  comptabilite  doivent 

fournir  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  decouvrir  les  termes,  les  principes  et  les  methodes 
comptables  que  Ton  rencontre  dans  la  gestion  des 
finances  personnelles  et  des  finances  d’une  entreprise; 

■  de  se  familiariser  avec  les  systemes  comptables  mo- 
dernes  et  leur  application  a  la  tenue  des  registres,  que 
ce  soit  dans  une  entreprise  ou  pour  leurs  finances 
personnelles; 

■  de  resoudre  des  problemes  comptables  en  faisant  appel 
a  l’informatique; 

■  de  comprendre  l’utilisation  et  l’importance  des  don- 
nees  et  des  rapports  comptables; 

■  de  s’ informer  sur  les  professions  et  les  possibility 
d’etudes  plus  poussees  en  comptabilite  ou  dans  un 
domaine  connexe; 

■  d’acquerir  un  vocabuiaire  d’affaires  et  des  aptitudes  de 
communication  en  faisant  des  exposes  oraux  et  ecrits; 

■  de  developper  leur  esprit  critique  et  d’appliquer  des 
modeles  de  resolution  de  problemes; 

■  d’acquerir  de  bonnes  habitudes  de  travail  et  une  atti¬ 
tude  professionnelle; 

■  d’acquerir  confiance  en  soi  et  respect  pour  autrui; 

■  de  reperer  et  de  discuter  les  problemes  et  les  conflits 
de  valeurs  qui  interviennent  dans  les  processus  deci- 
sionnels  du  monde  des  affaires. 


Outre  les  methodes  d’enseignement  generates  qui  figurent 
dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  d’affaires  et  commerce,  on 
trouvera  des  methodes  detaillees  dans  la  presente  section 
et  dans  les  descriptions  des  differents  cours  de  comptabi¬ 
lite  qui  suivent. 

Les  eleves  qui  prennent  des  cours  de  comptabilite  diffe¬ 
rent  beaucoup  par  leurs  realisations,  leurs  capacites, 
leurs  aptitudes,  leur  mode  d’apprentissage  et  leurs 
besoins  personnels.  Les  enseignants  doivent  done  s’atta- 
cher  a  choisir  les  methodes  d’enseignement  qui  s’impo- 
sent  et  faire  preuve  de  souplesse  pour  les  adapter  aux 
connaissances  et  aux  capacites  des  eleves. 

La  comptabilite  est  une  matiere  evolutive  :  des  que  les 
connaissances  fondamentales  sont  acquises,  tout  nouvel 
apprentissage  n’en  est  qu’un  prolongement.  II  est  essen- 
tiel  que  les  enseignants  presentent  les  concepts  de  fagon 
a  ce  que  les  eleves  puissent  visualiser  le  processus  d’en- 
semble  et  le  percevoir  comme  un  tout  coherent.  Cette 
methode  globale  fait  toute  la  difference  entre  un  appren¬ 
tissage  purement  mecanique  et  une  comprehension 
intelligente  du  sujet. 

On  recommande  done  les  trois  methodes  suivantes 
d’enseignement  : 

1 .  La  methode  du  bilan.  Cette  methode  consiste  a 
montrer  les  utilisations  que  l’on  peut  faire  des  livres 
comptables  et  a  expliquer  leurs  raisons  d’etre.  Les 
sujets  trades  se  concentrent  sur  l’effet  qu’ont  les 
comptes  et  les  operations  sur  le  bilan. 

2 .  La  methode  de  1’  equation  comptable.  Avec  cette 
methode,  les  enseignants  initient  d’abord  les  eleves  a 
l’equation  comptable  puis  a  l’ensemble  du  bilan.  Les 
eleves  doivent  apprendre  a  analyser  les  operations 
commerciales  en  se  familiarisant  avec  les  rapports  qui 
existent  entre  les  elements  de  l’equation  comptable, 
avec  les  effets  qu’ont  diverses  operations  sur  ces 
elements  et  avec  les  raisons  qui  gouvernent  les  regies 
du  debit  et  du  credit. 


3.  L’approche  systemique.  Dans  le  cadre  de  cette 
methode,  on  donne  des  exemples  sur  la  maniere  dont 
les  processus  comptables  s’inserent  dans  un  systeme 
comptable.  On  fait  appel  a  de  nombreux  graphiques 
pour  illustrer  la  sequence  des  procedes  et  le  flux  des 
donnees  comptables  dans  le  systeme. 
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La  technologie  informatique  et 
l’enseignement  de  la  comptabilite 

L’emploi  de  l’ordinateur  a  revolutionne  les  methodes  et 
les  precedes  comptables.  Dans  les  programmes  de 
comptabilite,  il  faut  done  passer  de  la  maitrise  des  techni¬ 
ques  manuelles  a  la  maitrise  des  notions  s’appliquant  aux 
methodes  de  comptabilite  informatisees.  Dans  le  pro¬ 
gramme  de  comptabilite  aux  niveaux  general  et  avance, 
on  traite  de  l’utilisation  de  l’ordinateur  en  tant  qu’outil 
de  travail  de  comptabilite. 

La  comptabilite  informatisee  se  divise  en  deux  parties.  La 
premiere  a  pour  but  de  former  les  eleves  a  l’utilisation  du 
materiel  informatique  et  a  l’exploitation  des  progiciels  de 
comptabilite.  La  deuxieme  se  concentre  sur  les  applica¬ 
tions  informatisees  des  principes  comptables.  Les  ensei- 
gnants  pourront  par  consequent  : 

■  presenter  un  sujet  comptable  en  commengant  par  de 
courtes  activites  d’apprentissage  sans  ordinateur  pour 
favoriser  l’acquisition  de  connaissances  et  d’aptitudes 
a  la  comptabilite; 

■  appliquer  et  adapter  ces  activites  a  un  environnement 
informatise,  en  faisant  des  demonstrations  suivies 

d’ activites  pour  les  eleves; 

■  comparer  les  methodes  comptables  manuelles  et 
informatisees; 

■  demander  aux  eleves  de  resoudre  par  1’ informatique 
un  probleme  de  comptabilite,  individuellement  ou 
en  groupes. 

Les  enseignants  doivent  choisir  et  utiliser  des  progiciels 
qui  conviennent  aux  capacites  des  apprenants  et  aux 
objectifs  du  programme-cadre.  Ils  doivent  enseigner  aux 
eleves  comment  se  servir  des  bases  de  donnees,  des  chif- 
friers  electroniques  et  des  progiciels  de  grand  livre  gene¬ 
ral.  Dans  la  mesure  du  possible,  il  faut  integrer  le  logiciel 
de  grand  livre  general  pour  permettre  aux  utilisateurs  de 
combiner  les  applications  et  pour  obtenir  des  echanges 
automatiques  de  donnees  entre  les  logiciels. 

On  doit  appliquer  des  principes  pedagogiques  solides  a 
l’emploi  des  ordinateurs  dans  les  cours  de  comptabilite. 
Au  niveau  general,  les  cours  de  comptabilite  doivent 
insister  sur  l’emploi  de  chiffriers  electroniques  simples  et 
permettre  aux  eleves  d’acquerir  des  competences  de  base 
en  introduction  des  donnees.  L’emploi  de  chiffriers  elec¬ 
troniques  simples  pour  consigner  les  operations  dans  les 
journaux  a  colonnes  et  pour  preparer  des  feuilles  de 


travail  et  des  etats  financiers  aidera  les  eleves  a  acquerir 
de  bonnes  methodes  de  comptabilite,  a  gagner  en 
confiance  et  en  amour-propre  et  a  se  familiariser  avec 
l’informatique  en  general.  Les  eleves  pourront  ensuite 
passer  a  des  logiciels  plus  complexes  comme  les  applica¬ 
tions  d’un  logiciel  integrees  au  grand  livre,  les  applica¬ 
tions  de  base  de  donnees  au  grand  livre  auxiliaire  et  les 
applications  de  chiffriers  electroniques  a  des  domaines 
comme  l’analyse  des  etats  financiers. 

Les  cours  de  comptabilite  offerts  au  niveau  avance  doi¬ 
vent  insister  sur  l’emploi  de  l’ordinateur  pour  executer 
des  taches  routinieres  de  tenue  de  registres.  Une  fois  que 
les  eleves  auront  maitrise  les  principes  de  base  du  debit  et 
du  credit,  ils  devront  employer  l’ordinateur  pour  effec- 
tuer  les  reports,  etablir  des  balances  de  verification  et 
dresser  des  etats  financiers.  Par  ailleurs,  ils  devront  avoir 
la  possibility  : 

■  de  maitriser  1’emploi  de  divers  progiciels  utilises  dans 
les  applications  de  comptabilite  financiere  —  par 
exemple,  chiffrier  electronique,  base  de  donnees, 
grand  livre  general; 

■  d’utiliser  des  logiciels  pour  proceder  a  des  analyses  et 
de  justifier  les  prises  de  decisions  et  les  exercices  de 
resolution  de  problemes  (par  exemple,  utilisation  des 
chiffriers  electroniques  pour  analyser  les  etats 
financiers); 

■  de  concevoir  des  gabarits  de  chiffriers  electroniques 
pour  les  journaux  a  colonnes,  des  feuilles  de  travail  ou 
des  tableaux  chronologiques  de  debiteurs,  ou  de  con¬ 
cevoir  des  formats  de  base  de  donnees  pour  les  grands 
livres  auxiliaires. 

Methodes  d’enseignement  au 
niveau  general 

Dans  les  cours  de  comptabilite  au  niveau  general,  les 
enseignants  doivent  concevoir  des  activites  d’apprentis¬ 
sage  qui  amenent  les  eleves  a  utiliser  les  informations 
comptables.  Pour  cela,  ils  peuvent  demander  aux  eleves 
de  traduire  des  informations  sous  une  forme  differente  de 
celle  sous  laquelle  elles  sont  presentees  (par  exemple,  en 
effectuant  des  ecritures  comptables  a  partir  de  pieces 
justificatives)  ou  encore  leur  demander  d’ interpreter 
des  documents  financiers  (par  exemple,  en  resumant 
les  effets  d’une  operation  particuliere  sur  les  etats 
financiers). 
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Afin  de  mieux  faire  prendre  conscience  aux  eleves  des 
attentes  du  monde  des  affaires  et  de  l’industrie,  les  ensei- 
gnants  doivent  leur  inculquer  de  bonnes  habitudes  de 
travail,  notamment  leur  apprendre  a  etre  ponctuels,  a 
bien  gerer  leur  temps,  a  remettre  leurs  travaux  dans  les 
delais  prevus  et  a  definir  les  taches  a  accomplir. 

II  est  important,  tout  au  long  du  cycle  comptable,  que  les 
enseignants  confient  aux  eleves  des  taches  a  leur  portee 
et  leur  fassent  prendre  conscience  de  la  maniere  dont 
chacune  s’insere  dans  l’ensemble  du  cycle  comptable. 

L’ utilisation  de  diagrammes  est  extremement  utile  dans  ce 
contexte.  A  mesure  que  l’on  presente  les  differents  sujets 
de  comptabilite,  il  faut  accorder  une  grande  attention  a 
L  analyse  des  operations  et  s’assurer  que  les  eleves  se 
familiarisent  bien  aux  pratiques  de  debit  et  de  credit. 

Les  unites  d’ etude  doivent  amener  les  eleves  a  utiliser  les 
principes  de  comptabilite  qu’ils  ont  appris  dans  des  situa¬ 
tions  nouvelles  et  concretes.  Les  travaux  pratiques,  par 
exemple,  permettront  aux  eleves  d’appliquer  les  regies, 
les  methodes,  les  concepts,  les  principes  comptables 
generalement  reconnus  (P.C.G.R.),  les  lois  et  les  theories. 
Afin  de  tirer  le  maximum  de  ces  travaux  pratiques,  on 
recommande  aux  enseignants  de  se  conformer  aux 
directives  suivantes  : 

■  choisir  des  travaux  pratiques  qui  se  rapportent  a  la 
collectivite  ou  vivent  les  eleves,  soit  que  ces  travaux 
ont  directement  trait  a  une  entreprise  reelle,  soit  que 
leurs  exemples  s’apparentent  a  des  cas  reels; 

■  expliquer  en  detail  les  formulaires,  les  journaux  et  les 
grands  livres  utilises  dans  les  travaux  pratiques; 

■  superviser  de  pres  les  ecritures  d’ouverture; 

■  expliquer  au  prealable  les  operations  difficiles; 

■  determiner  des  objectifs  quotidiens  pour  favoriser  une 
progression  uniforme  de  la  classe; 

■  prevoir  une  evaluation  reguliere  et  notamment  des 
tests  portant  sur  les  travaux  pratiques. 

Les  travaux  pratiques  devront  varier  du  point  de  vue  de  la 
methode  suivie  et  du  materiel  utilise.  En  recourant  a  des 
exercices  manuels,  des  exercices  informatises,  des  exer- 
cices  de  tenue  de  livres  par  decalque,  des  exercices  s’ap- 
pliquant  a  des  petites  entreprises,  des  exercices  exigeant 
du  travail  sur  machine  et  d’autres  necessitant  un  recours 
a  un  grand  nombre  de  pieces  justificatives  et  de  methodes 
administratives,  les  enseignants  peuvent  varier  le  pro¬ 


gramme,  motiver  les  eleves  et  maintenir  leur  interet.  Ils 
peuvent  en  outre  elaborer  des  travaux  pratiques  en  com- 
mun  destines  a  deux  ou  trois  eleves,  ou  plus,  pour  stimu- 
ler  la  repartition  des  activites  comptables. 

Methodes  d’enseignement  au 
niveau  avance 

On  doit  encourager  les  eleves  participant  au  programme 
de  niveau  avance  a  se  familiariser  avec  les  notions  et  les 
exercices  comptables.  On  doit  leur  donner  1’ occasion  de 
participer  a  des  activites  d’analyse,  de  synthese  et  deva¬ 
luation  de  la  comptabilite.  On  doit  aussi  leur  proposer  des 
activites  visant  a  regrouper  les  elements  de  comptabilite 
pour  en  faire  un  tout  bien  structure.  On  peut  y  parvenir 
grace  a  Elaboration  d’un  expose,  d’un  plan  d’action 
(projet  de  recherche)  ou  d’un  ensemble  de  relations  abs- 
traites  (methode  de  classification  de  1’ information).  Sup- 
posons,  par  exemple,  une  etude  de  cas  decrivant  une 
entreprise  simple,  durant  laquelle  on  demande  aux  eleves 
de  rediger  un  rapport  justifiant  le  systeme  comptable  qui 
repondra  aux  besoins  de  cette  entreprise.  L’ etude  de  cas 
peut  faire  intervenir  toute  une  gamme  de  besoins  allant 
des  plus  simples  aux  plus  complexes  selon  les  connais- 
sances  de  comptabilite  qu’ont  les  eleves  a  un  stade 
donne  du  programme. 

Les  eleves  qui  suivent  les  cours  au  niveau  avance  auront 
la  possibility  d’acquerir  : 

■  des  aptitudes  aux  travaux  de  recherche,  a  la  redaction 
de  rapports,  a  la  presentation  d’exposes  oraux  et 

aux  debats; 

■  des  aptitudes  analytiques  grace  aux  etudes  de  cas; 

■  des  capacites  d’ evaluation  et  de  synthese  par  la  crea¬ 
tion  de  systemes  comptables,  de  precedes  et  de  pieces 
justificatives. 


< 
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Evaluation  du  rendement 
des  eleves 

Des  suggestions  generates  concernant  1’evaluation  des 
eleves  figurent  dans  la  section  Politique  de  planification 
des  programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce.  Les  recommandations  suivantes  s’appliquent 
a  tous  les  cours  de  comptabilite.  Des  suggestions  plus 
detaillees  sont  donnees  a  la  section  des  methodes  d’ensei- 
gnement  et  d’evaluation  de  chacun  des  cours  de  compta¬ 
bilite. 

II  faut  informer  a  l’avance  les  eleves  des  criteres  d’evalua¬ 
tion  des  devoirs,  des  cahiers  de  notes,  des  rapports,  des 
travaux  de  groupe  et  des  exposes  oraux.  II  faut  egalement 
leur  faire  savoir  des  le  debut  du  cours  quelle  importance 
sera  attachee  a  chacun  des  elements  d’evaluation. 

Les  instruments  d’evaluation  doivent  etre  axes  sur  les 
objectifs  vises.  Par  exemple,  si  Ton  veut  que  les  eleves 
montrent  qu’ils  savent  remplir  un  chiffrier,  il  faut  le  leur 
distribuer  accompagne  d’une  balance  de  verification. 

II  ne  faut  pas  leur  demander  de  passer  des  ecritures  de 
journal  et  de  reporter  les  operations  pour  parvenir  a 
la  balance  de  verification  dont  ils  ont  besoin  pour 
le  chiffrier. 

L’ evaluation  des  connaissances  des  principes  comptables 
doit  reposer  sur  des  tests  et  des  examens  aux  criteres 
precis.  Pour  evaluer  les  aptitudes,  la  rapidite  et  1’ exacti¬ 
tude  avec  lesquelles  les  eleves  peuvent  accomplir  des 
fonctions  comptables,  le  mieux  est  de  faire  appel  a 
des  tests  qui  se  presentent  sous  forme  de  problemes 
a  resoudre. 

Pour  evaluer  les  reponses  des  eleves  aux  problemes  ou 
aux  tests  de  synthese  en  comptabilite,  les  enseignants 
doivent  prendre  soin  que  leurs  methodes  d’evaluation 
refletent  exactement  les  aptitudes  des  eleves.  Pour  eviter 
de  fausser  les  resultats  du  fait  d’une  erreur  commise  par 
un  ou  une  eleve  au  debut  d’un  probleme  complexe,  les 
enseignants  peuvent  proceder  comme  suit  : 

■  deduire  des  points  pour  l’erreur  des  qu’elle  se  produit, 
mais  non  pour  son  effet  sur  le  reste  des  resultats; 

■  noter  successivement  les  differentes  parties  du  travail, 
a  certaines  etapes  prevues,  afin  de  permettre  aux 
eleves  d’effectuer  les  corrections  necessaires  avant  de 
passer  a  l’etape  suivante; 

■  faire  appel  a  des  exercices  ou  chaque  methode  ou 
demarche  du  cycle  comptable  forme  un  tout  en  soi  et 
doit  etre  envisagee  independamment. 


On  doit  concevoir  avec  soin  les  methodes  et  les  instru¬ 
ments  d’evaluation  afin  de  donner  aux  eleves  l’occasion 
de  montrer  : 

■  leurs  connaissances  des  termes  comptables  courants, 
de  certains  faits,  de  methodes  et  precedes  precis,  et  de 
notions  et  principes  de  comptabilite  de  base,  ce  qui 
necessite  une  evaluation  de  ce  que  les  eleves  ont 
retenu  de  certains  renseignements  ou  de  reponses 
elaborees  au  cours  d’activites  prealables; 

■  leur  comprehension  des  operations  et  principes  comp¬ 
tables,  en  recourant  par  exemple  a  un  processus  d’eva¬ 
luation  ou  les  eleves  sont  appeles  a  interpreter  des 
donnees  verbales,  des  tableaux  et  des  graphiques,  a 
prevoir  des  consequences  futures,  a  justifier  des 
methodes  et  precedes  et  a  deceler  des  similitudes  et 
des  differences; 

■  leur  aptitude  a  appliquer  des  connaissances  prealable- 
ment  acquises  et  a  recourir  convenablement  a  une 
methode  ou  a  un  precede  pour  resoudre  des  pro¬ 
blemes  ou  au  moins  un  element  (de  la  condition  ou  de 
la  solution)  est  nouveau; 

■  leur  aptitude  a  decomposer  un  document  en  plusieurs 
parties,  temoignant  ainsi  de  leur  comprehension  de  sa 
structure  (on  pourrait,  par  exemple,  demander  aux 
eleves  d’ analyser  un  ensemble  donne  d’ operations  du 
point  de  vue  de  leur  effet  sur  le  bilan); 

■  leur  aptitude  a  integrer  des  elements  de  comptabilite 
en  un  tout  dont  la  structure  n’etait  pas  apparente 
auparavant  (les  eleves  pourraient,  par  exemple,  redi- 
ger  une  dissertation  ou  une  lettre  bien  organisee  ou 
faire  un  discours  bien  structure  ou  ils  feraient  appel  a 
ce  qu’ils  ont  appris  dans  differents  domaines  pour 
concevoir  un  plan  destine  a  resoudre  le  probleme 
qui  leur  est  pose); 

■  leur  aptitude  a  juger  la  valeur  des  documents  de 
comptabilite  pour  une  fin  donnee,  d’apres  des  criteres 
definis  a  l’avance  par  l’enseignant  ou  l’enseignante 
(on  pourrait  demander  aux  eleves  de  preparer  un 
rapport  sur  le  caractere  acceptable  de  deux  exemples 
d’un  merne  etat  financier). 

Etant  donne  que  les  objectifs  d’apprentissage  des  cours 
aux  niveaux  general  et  avance  sont  differents,  les  me¬ 
thodes  d’evaluation  doivent  egalement  etre  differentes. 
Dans  l’ensemble,  au  niveau  general,  elles  doivent  se 
concentrer  sur  l’application  des  principes  comptables, 
tandis  qu’au  niveau  avance,  elles  doivent  etablir  jusqu’a 
quel  point  les  eleves  ont  compris  certains  principes  comp¬ 
tables  et  assimile  le  contenu  du  cours. 
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Comptabilite  : 
introduction, 
niveau  general  (COI) 


Introduction 

Ce  cours  a  pour  but  de  repondre  aux  besoins  des  eleves 
du  cycle  intermediaire  ou  superieur  qui  veulent  s’initier  a 
la  theorie  comptable  a  des  fins  personnelles  et  a  ceux  qui 
desirent  trouver  un  emploi  apres  avoir  termine  leurs 
etudes  secondaires.  II  repond  egalement  aux  besoins  des 
eleves  qui  desirent  poursuivre  leurs  etudes  en  comptabi¬ 
lite  au  niveau  collegial.  Ce  cours  ne  requiert  aucun  prea¬ 
mble  et  il  donne  droit  a  un  maximum  d’un  credit. 

Les  fondements  et  les  theories  de  la  comptabilite  sont 
presentes  et  les  applications  comptables  servent  a  renfor- 
cer  les  principes  theoriques.  Ce  cours  d’ introduction  se 
concentre  sur  la  comptabilite  commerciale  mais  englobe 
des  applications  personnelles  appropriees.  Voici  la 
matiere  obligatoire  du  cours  :  cycle  comptable  d’une 
entreprise  de  services,  journaux  synoptiques,  controle  de 
l’encaisse  et  operations  bancaires  et  orientation 
professionnelle. 
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Durant  ce  cours,  on  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  se  familiariser  avec  les  termes,  les  principes  et  les 
methodes  comptables  que  Ton  rencontre  dans  la  ges- 
tion  des  finances  personnels  et  des  finances 
d’une  entreprise; 

■  de  se  familiariser  avec  les  systemes  comptables  mo- 
dernes  et  leurs  applications  a  la  tenue  des  registres, 
que  ce  soit  dans  une  entreprise  ou  pour  leurs 
finances  personnelles; 

■  de  s’ informer  sur  les  professions  et  les  possibility 
d’etudes  plus  poussees  en  comptabilite  ou  dans  un 
domaine  connexe; 

■  d’acquerir  un  vocabulaire  d’affaires  et  des  aptitudes  de 
communication  en  faisant  des  exposes  oraux  et  ecrits; 

■  d’acquerir  de  bonnes  habitudes  de  travail  et  une  atti¬ 
tude  professionnelle; 

■  d’acquerir  confiance  en  soi  et  respect  pour  autrui; 

■  de  reperer  et  de  discuter  des  problemes  et  des  conflits 
de  valeurs  qui  interviennent  dans  les  prises  de  deci¬ 
sions  du  monde  des  affaires. 

Methodes  d’enseignement 
et  devaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  recomman- 
dees  ici  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours  de 
comptabilite  du  niveau  avance.  Elies  s’ajoutent  aux 
methodes  generates  d’enseignement  et  devaluation  figu¬ 
rant  dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  d’affaires  et  commerce  et 
dans  l’introduction  du  present  document. 

Tous  les  cours  de  comptabilite  au  niveau  general  ont  une 
orientation  essentiellement  professionnelle.  L’objectif 
primordial  de  ce  premier  cours  du  programme-cadre  de 
comptabilite  au  niveau  general  est  done  de  donner  aux 
eleves  des  bases  solides  pour  les  cours  Comptabilite  : 
applications  (COA)  et  Comptabilite  :  methodes  (coc)  ou 
pour  la  poursuite  de  leurs  etudes  dans  des  colleges  d’arts 
appliques  et  de  technologie.  C’est  pourquoi  des  methodes 
d’enseignement  specifiques  mettront  fortement  l’accent 
sur  les  fagons  de  proceder  et  sur  les  attitudes  adoptees  et 
attendues  dans  le  monde  des  affaires. 

Les  eleves  devront  comprendre  et  appliquer  les  notions 
comptables.  11s  devront  discerner  comment  chaque  nou- 
velle  unite  presentee  s’insere  dans  le  cycle  comptable  et 


ils  devront  avoir  la  possibility  d’analyser  des  operations 
comptables  et  de  developper  une  solide  theorie  du  debit 
et  du  credit.  Les  exercices  portant  sur  les  notions  compta¬ 
bles  devront  etre  varies  et  a  leur  portee. 

Voici  certaines  methodes  d’enseignement  propres  a  ce 
cours  d’introduction  a  la  comptabilite  : 

■  Diagramme  du  cycle  comptable.  Ce  diagramme  devrait 
permettre  aux  eleves  de  rattacher  chaque  nouvelle 
unite  au  cycle  comptable. 

■  Equation  comptable  de  base.  On  devrait  classer  claire- 
ment  tous  les  nouveaux  comptes  par  categoric  et  on 
devrait  analyser  les  operations  quant  a  leur  effet  sur 
l’equation  comptable.  Quand  on  introduit  de  nou¬ 
veaux  comptes  ou  operations,  ils  devraient  reposer  sur 
des  exemples  tires  d’entreprises  locales,  du  milieu 
scolaire  ou  de  la  vie  personnelle  de  l’eleve.  II  faudrait 
inciter  les  eleves  a  raisonner  pour  chaque  operation. 

■  Milieu  scolaire.  Les  enseignants  devraient  creer  une 
atmosphere  de  bureau  ou  les  eleves  seraient  amenes  a 
faire  preuve  de  bonnes  manieres  et  de  ponctualite,  a 
suivre  des  directives  orales  et  ecrites  et  a  respecter  les 
delate  imposes.  Les  instructions  devraient  etre  claires 
et  precises.  Un  diagramme  illustrant  l’ordre  des  opera¬ 
tions  pour  une  procedure  donnee  pourrait  se  reveler 
fort  utile. 

■  Cabiers  d  'exercices  et  cabiers  de  notes.  Un  cahier  a 
pour  principal  avantage  de  contenir  tous  les  formu- 
laires  permettant  d’effectuer  les  travaux  demandes. 

Des  enseignants  devraient  verifier  frequemment  les 
cahiers  de  notes  ou  d’exercices  pour  s’assurer  qu’ils 
sont  complets,  bien  tenus  et  que  les  calculs  sont 
corrects. 

■  Calculatrices.  Les  eleves  peuvent  utiliser  des  calcula- 
trices  mais  les  enseignants  devraient  insister  sur 
l’exactitude  des  calculs.  Dans  la  rnesure  du  possible, 
les  eleves  devraient  disposer  de  calculatrices  a  impri- 
mante,  surtout  pour  la  preparation  des  balances  de 
verification.  II  conviendrait  de  faire  une  breve  legon 
sur  les  competences  et  le  degre  de  precision  acceptable 
de  l’estimation  pour  renforcer  les  competences  de 
calcul  execute  a  l’aide  d’une  calculatrice. 

■  Professions  en  comptabilite.  Les  eleves  devraient  pou- 
voir  utiliser  le  Systeme  informatique  d’orientation 
scolaire  (sios)  de  l’ecole  pour  determiner  les  profes¬ 
sions  offertes  dans  la  comptabilite.  Les  eleves  pour- 
raient  constituer  un  album  dans  lequel  ils  rassemble- 
raient  les  petites  annonces  d’emplois  dans  la 
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comptabilite  ou  dans  des  domaines  connexes.  Pour 
chaque  annonce,  les  eleves  devraient  determiner  la 
nature  des  responsabilites,  la  formation  requise  et  les 
possibility  d’avancement.  Les  eleves  devraient  etre 
tenus  au  courant  des  autres  credits  d’ecole  secondaire 
susceptibles  de  completer  leur  programme  de  compta¬ 
bilite. 

■  Variete  des  exercices.  Les  eleves  devraient  avoir  la 
possibility  de  journaliser  et  de  reporter  des  operations 
a  partir  de  pieces  justificatives  ou  de  remplir  des  for- 
mulaires  de  pieces  justificatives  d’apres  une  liste 
d’operations. 

■  Travaux pratiques.  Ces  travaux  de  synthese  peuvent 
aider  les  eleves  a  voir  la  comptabilite  comme  un  tout 
ou  comme  un  cycle  continu.  Afin  de  maximiser  la 
valeur  des  travaux  pratiques,  les  enseignants  peuvent 
proceder  comme  suit  : 

a)  choisir  des  travaux  pratiques  s’appliquant  a  une 
entreprise  que  les  eleves  connaissent; 

b)  faire  une  etude  prealable  approfondie  des  docu¬ 
ments  et  des  formulaires  avec  les  eleves; 

c)  aider  les  eleves  a  etablir  un  journal  et  a  consigner 
les  ecritures  d’ouverture; 

d)  passer  en  revue  les  operations  inhabituelles; 

e)  fixer  des  objectifs  quotidiens  pour  l’execution 
du  travail; 

f)  evaluer  regulierement  les  progres  des  eleves; 

g)  faire  utiliser  aux  eleves  un  progiciel  de  grand  livre 
general  pour  l’un  des  travaux  pratiques. 

■  Travail  de  groupe  et  discussions.  Ces  deux  methodes 
permettent  de  changer  de  rythme  et  conviennent  au 
traitement  des  valeurs  et  des  questions  d’ethique  ainsi 
qu’a  F analyse  d’ etudes  de  cas  simples. 

■  Etudes  de  cas.  Les  eleves  devraient  regulierement  avoir 
des  problemes  a  resoudre.  Ils  devraient  comprendre 
qu’il  peut  y  avoir  plusieurs  bonnes  solutions  a  un 
probleme  donne  et  devraient  etre  invites  a  utiliser  un 
modele  de  resolution  qui  permet  :  d’identifier  le 
probleme,  de  recueillir  tous  les  faits  concernant  ce 
probleme,  de  dresser  la  liste  de  plusieurs  solutions 
possibles,  de  choisir  une  solution  et  de  la  justifier. 

Des  suggestions  generates  concernant  1’evaluation  du 
rendement  des  eleves  figurent  dans  la  section  Politique  de 
planification  des  programmes  du  programme-cadre  d’af¬ 
faires  et  commerce  ainsi  que  dans  l’introduction  du  pre¬ 
sent  document. 


Au  debut  du  cours,  il  convient  de  mettre  les  eleves  au 
courant  du  processus  devaluation,  du  pourcentage 
accorde  a  chacune  de  ses  composantes  et  des  objectifs 
relatifs  a  l’acquisition  des  connaissances  et  des  valeurs  a 
mesurer.  Le  processus  devaluation  devrait  englober  la 
mesure  de  toutes  les  capacites  cognitives  des  eleves.  Tou- 
tefois,  etant  donne  que  le  programme  de  niveau  general 
repose  essentiellement  sur  des  applications  comptables, 
les  instruments  devaluation  cognitive  des  eleves  doivent 
surtout  se  concentrer  sur  leurs  connaissances,  sur  leur 
comprehension  et  sur  l’application  du  contenu  du  pro¬ 
gramme  de  comptabilite.  II  faudrait  donner  aux  eleves 
l’occasion  de  montrer  : 

■  leur  connaissance  des  termes,  des  methodes  et  des 
precedes  comptables  ainsi  que  des  notions  et  des 
principes  fondamentaux  de  comptabilite; 

■  leur  comprehension  des  donnees  comptables,  grace  a 
un  processus  necessitant  1’ interpretation  de  docu¬ 
ments  ecrits,  la  prevision  de  consequences  futures  et 
le  depistage  de  similitudes  et  de  differences  dans 
divers  precedes  comptables; 

■  leur  aptitude  a  faire  usage  des  connaissances  preala- 
blement  acquises  et  a  recourir  a  la  methodologie  qui 
convient  quand  au  moins  un  element  de  l’equation 
comptable  est  nouveau. 

Pour  evaluer  les  competences  affectives  des  eleves,  on 
doit  surtout  se  concentrer  sur  la  fagon  dont  ils  abordent 
le  travail  et  les  instructions  avec  leurs  camarades  et  leurs 
superieurs.  Bien  qu’il  soit  possible  d’y  parvenir  par  une 
simple  observation,  il  est  egalement  bon  de  se  servir  de 
rapports  d’ anecdotes,  de  listes  de  controle,  d’echelles 
devaluation  et  d’instruments  d’auto-evaluation  par 
exemple.  Les  eleves  devraient  etre  informes  des  normes 
acceptables  de  comportement  et  de  1’ importance  relative 
des  aptitudes  de  travail  dans  le  processus  global  devalua¬ 
tion.  Des  enseignants  devraient  regulierement  communi- 
quer  aux  eleves  les  resultats  d’une  telle  evaluation,  d’une 
maniere  formative,  et  renforcer  les  progres  des  eleves. 
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Voici  quelques  suggestions  precises  pour  Devaluation 

du  rendement  des  eleves  du  cours  Comptabilite  : 

introduction  : 

■  Tests  sur  une  unite  ou  un  sujet.  Les  tests  de  ce  genre 
devraient  etre  brefs  et  frequents.  Chaque  test  devrait 
comprendre  ces  trois  types  de  questions  :  rappel, 
application  et  evaluation. 

■  Travaux  en  classe.  Ces  travaux  constituent  un  excel¬ 
lent  moyen  de  tester  des  exercices  d’ application 
complexes. 

■  Cahiers  d  'exercices  ou  cahiers  de  notes.  Les  ensei- 
gnants  devraient  frequemment  evaluer  les  cahiers 
pour  s’assurer  qu’ils  sont  complets,  bien  tenus  et 
que  les  calculs  sont  corrects. 

■  Albums.  Pour  1’ unite  sur  les  professions  en  comptabi¬ 
lite,  on  pourrait  demander  aux  eleves  d’etablir  et  de 
tenir  un  album  compose  de  coupures  de  journaux. 

L’ evaluation  de  cet  album  devrait  reposer  sur  le  nom- 
bre  et  la  qualite  des  articles  recueillis,  sur  les  descrip¬ 
tions  de  professions  faites  par  les  eleves  et  sur  les 
indications  donnees  quant  a  la  formation  necessaire 
pour  y  parvenir,  ainsi  que  sur  l’apparence  generate  et 
la  proprete  de  1’ album. 

■  Exposes  ecrits  et  oraux.  Dans  1’ unite  sur  les  profes¬ 
sions  en  comptabilite,  on  peut  demander  aux  eleves  de 
faire  des  exposes  ecrits  et  oraux,  qui  seront  evalues 
tant  d’apres  la  qualite  des  documents  utilises  que 
d’apres  la  presentation. 

■  Habitudes  de  travail.  L’enseignant  ou  l’enseignante  et 
les  eleves  devraient  determiner  conjointement  com¬ 
ment  les  aptitudes  de  travail  des  eleves  seront  eva¬ 
luates.  La  preparation  collective  des  instruments  deva¬ 
luation  peut  representer  une  methode  efficace 
d’enseignement  et  devaluation.  II  est  important,  en 
particulier  au  debut  du  cours,  de  faire  souvent  des 
rapports  sur  les  progres  de  l’eleve. 

■  Tests  en  fin  de  trimestre  (ou  semestre)  et  examens 
officiels.  Ces  tests  et  examens,  plus  complets  et  plus 
longs,  devraient  contenir  le  meme  genre  de  questions 
que  les  tests  sur  les  unites  enseignees  dans  le  cours. 

Le  pourcentage  des  notes  d’une  unite  ne  devrait  pas 
depasser  le  pourcentage  qui  lui  est  imparti  dans  le 
tableau  ci-dessous.  Les  exercices  doivent  etre  brefs  et 
verifier  une  seule  competence  a  la  fois.  Par  exemple, 
on  peut  evaluer  la  journalisation  en  donnant  aux 
eleves  des  operations  a  consigner  et  on  peut  verifier 
leurs  connaissances  des  reports  en  leur  donnant  des 
ecritures  de  journaux  a  reporter. 


Le  tableau  suivant  indique  les  unites  du  cours  de  meme 
que  le  pourcentage  de  temps  et  devaluation  qu’il  con- 
vient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  II  est  a  noter  que 
l'ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  de  chaque 
enseignant  ou  enseignante.  Les  pourcentages  suggeres  ici 
permettent  d’inclure  des  unites  facultatives  d’interet  local 
ou  des  sujets  facultatifs  dans  certaines  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 

Unites  obligatoires  Pourcentage  du  cours 

I.  Cycle  comptable  d’une 

entreprise  de  services 

50  a  65  % 

II.  Journaux  synoptiques 

5  a  10% 

III.  Controle  de  l’encaisse, 

operations  bancaires  et  paie 

10  a  15  % 

IV.  Exercices  pratiques 

10  a  20% 

V.  Professions  en  comptabilite 

5% 

Unites  facultatives 

VI.  Comptabilite  d’une 

entreprise  commerciale 

5% 

VII.  Grands  livres  auxiliaires 

5% 

Les  unites  VI  et  VII  sont  facultatives.  Puisque  ces  deux 
unites  sont  comprises  dans  les  cours  Comptabilite  :  appli¬ 
cations  et  Comptabilite  :  methodes,  on  suggere  que  les 
ecoles  qui  offrent  ces  cours  incluent  ces  unites  dans  les 
cours  respectifs  subsequents. 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  du  cours  pour  chaque  unite  figurent  en 
caracteres  gras.  Chacun  d’eux  est  suivi  par  des  activites 
d’apprentissage  qui  se  rattachent  a  l’objectif  principal  du 
contenu.  II  est  a  noter  que  tous  les  objectifs  du  cours 
indiques  en  caracteres  gras  constituent  le  contenu  obliga- 
toire. 


I.  Cycle  comptable 
d’une  entreprise  de 
services 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  dresser  un  bilan  pour  leur 
usage  personnel  et  pour  une  entreprise  indivi- 
duelle. 


3.  Les  eleves  devront  comprendre  un  journal 

general  et  y  consigner  les  operations. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’expliquer  les  avantages  que  represente  la  consi¬ 
gnation  des  operations  dans  un  journal  general; 

■  d’etablir  un  journal  general; 

■  de  consigner  des  ecritures  d’ouverture; 

■  de  preparer  des  ecritures  simples  et  composees; 

■  de  s’entrainer  a  rediger  des  explications  des 
ecritures  de  journal; 

■  de  comprendre  et  d’ analyser  des  pieces  justifica- 
tives; 

■  de  reecrire  des  explications  en  se  referant  aux 
pieces  justificatives; 

■  d’enoncer  des  methodes  de  classement  des 
pieces  justificatives; 

■  de  preparer  des  ecritures  de  journal  qui  repon- 
dent  aux  normes  comptables  de  bonne  presenta¬ 
tion,  de  precision  et  de  lisibilite. 

4.  Les  eleves  devront  comprendre  la  fonction  du 

grand  livre  general. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 


On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’enoncer  le  but  d’un  bilan; 

■  de  comprendre  les  normes  requises  dans  la 
preparation  d’un  bilan. 


■  d’etablir  un  grand  livre  general; 

■  de  comprendre  le  plan  comptable  et  son 
importance; 

■  de  proceder  aux  bonnes  methodes  de  report. 


2 .  Les  eleves  devront  developper  1’ equation 

comptable  fondamentale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  les  categories  de  comptes  d’actif, 
de  passif  et  de  capital; 

■  de  noter  les  comptes  de  chaque  categoric 
ci-dessus; 

■  de  proceder  a  une  operation  donnee  pour  refleter 
les  changements  qui  en  resultent  dans  le  bilan; 

■  de  comprendre  la  theorie  du  debit  et  du  credit; 

■  d’analyser  et  de  consigner  les  operations  dans 
des  comptes  en  “T”; 

■  de  dresser  un  nouveau  bilan  pour  montrer  les 
changements  resultants. 


5.  Les  eleves  devront  preparer  une  balance  de 

verification. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  l’importance  de  la  preparation 
d’une  balance  de  verification; 

■  de  preparer  une  balance  de  verification  rapide  en 
faisant  la  preuve  par  zero  a  l’aide  d’une  calcula- 
trice; 

■  d’apprendre  a  deceler  methodiquement  les 
erreurs; 

■  de  recourir  a  de  bonnes  methodes  de  correction, 
y  compris  a  l’emploi  des  ecritures  de  correction. 


16 


6.  Les  eleves  devront  comprendre  les  comptes  de 
produits,  de  charges  et  de  retraits  dans  la 
mesure  ou  ils  se  rattachent  au  compte  de  capi¬ 
tal  du  proprietaire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  les  changements  apportes  au 
compte  de  capital  du  proprietaire  par  plusieurs 
types  de  comptes  :  produits,  charges  et  retraits; 

■  de  determiner  avec  precision  la  periode  neces- 
saire  pour  mesurer  les  produits  et  les  charges, 
c’est-a-dire  la  periode  comptable; 

■  de  dresser  des  etats  de  resultats  simples  pour  des 
entreprises  de  services; 

■  d’appliquer  la  theorie  du  debit  et  du  credit  aux 
comptes  de  produits,  de  charges  et  de  retraits. 

7.  Les  eleves  devront  utiliser  un  chiffrier  a  six 
colonnes  pour  preparer  les  donnees  destinees 
aux  etats  financiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  consigner  les  donnees  de  la  balance  de  verifi¬ 
cation  dans  un  chiffrier; 

■  de  reporter  les  donnees  de  la  balance  de  verifica¬ 
tion  dans  les  colonnes  appropriees  du  chiffrier; 

■  de  totaliser  les  colonnes  d’un  chiffrier  et  de 
calculer  le  benefice  net  ou  la  perte  nette. 

8.  Les  eleves  devront  dresser  des  etats  financiers 
a  partir  d’un  chiffrier  a  six  colonnes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  l’ordre  de  liquidity  des  elements 
d’actif  et  l’ordre  de  paiement  des  elements  de 
passif; 

■  de  classer  les  elements  d’actif  et  de  passif  pour  le 
bilan; 

■  de  preparer  un  etat  des  resultats  et  un  bilan  a 
partir  d’un  chiffrier  a  six  colonnes. 


9.  Les  eleves  devront  determiner  la  necessity  des 
ecritures  de  fermeture. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  le  but  des  ecritures  de  fermeture; 

■  de  journaliser  les  ecritures  de  fermeture  et  de  les 
reporter  au  grand  livre. 

10.  Les  eleves  devront  resumer  les  etapes  du  cycle 
comptable. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  preparer  un 
tableau  annote  du  cycle  comptable. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  determiner  la  necessity  des  ecritures 
de  regularisation  simples. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  le  principe  du  rapprochement  et  de 
la  mise  a  jour  des  livres  a  la  fin  de  la  periode  comp¬ 
table; 

■  de  comprendre  la  preparation  des  ecritures  de 
regularisation  connexes  a  la  repartition  des  couts 
(frais  payes  d’avance,  immobilisations  et  fourni- 
tures); 

■  d’utiliser  un  chiffrier  a  huit  colonnes  pour  consi¬ 
gner  les  regularisations. 

2.  Les  eleves  devront  journaliser  et  reporter  a  la  fois  des 
ecritures  de  regularisation  et  de  fermetu  re,  et  prepa¬ 
rer  une  balance  de  verification  apres  fermeture. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’incorporer  les 
notions  de  regularisation  et  de  fermeture  en  un  exer- 
cice  pratique. 
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Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  appliquer  les  notions  de  journal  a 
colonnes  a  des  exercices  exigeant  des  journanx 
auxiliaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  preparer  des  ecri- 
tures  pour  un  journal  auxiliaire  comme  un  journal  des 
ventes. 


II.  Journaux 
synoptiques 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  necessity 
d’elargir  ou  de  modifier  le  journal  general 
pour  consigner  les  operations  d’une  petite 
entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  definir  et  d’enoncer  le  but  d’un  journal 
synoptique-, 

■  de  comprendre  que  les  colonnes  sont  fonction  des 
besoins  de  l’entreprise. 

2 .  Les  eleves  devront  analyser  et  consigner  les 
operations  dans  un  journal  synoptique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comparer  cette  methode  d’ecriture  des  opera¬ 
tions  a  la  methode  utilisee  pour  un  journal  a  deux 
colonnes; 

■  d’ analyser  et  de  consigner  des  operations  et  de 
verifier  l’equilibre  du  journal; 

■  de  reporter  les  totaux  des  colonnes  d’une  page  a 
1’ autre; 

■  de  comprendre  les  methodes  de  detection  des 
erreurs; 

■  d’effectuer  le  report  du  journal  a  colonnes  dans  le 
grand  livre  general. 
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III.  Controle  de 
l’encaisse, 
operations 
bancaires  et  paie 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  concevoir  la  necessity  du 

controle  de  l’encaisse. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  la  necessity  du  controle  de  l’encaisse 
dans  une  entreprise; 

■  de  determiner  les  differents  elements  du  controle 
de  l’encaisse. 

2 .  Les  eleves  devront  examiner  les  operations 

bancaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  saisir  les  differences  qui  existent  entre  les  diffe- 
rentes  categories  de  comptes  bancaires  personnels 
et  commerciaux  et  de  savoir  quelles  pieces  d’ iden¬ 
tity  sont  necessaires  pour  ouvrir  et  utiliser  un 
compte  personnel; 

■  de  comprendre  la  terminologie  bancaire  suivante  : 
depots,  retraits,  cheques  en  circulation,  cheques 
sans  provisions,  cheques  postdates,  notes  de  debit 
et  de  credit,  tireur,  tire,  beneficiaire  et  endosse- 
ments; 

■  de  demontrer  comment  libeller  et  endosser  des 
cheques; 


■  de  comprendre  en  quoi  consiste  la  lecture  de  carac- 
teres  magnetiques  (lcm); 

■  de  faire  la  liste  des  services  supplemental  que 
les  banques  offrent  aux  entreprises  et  aux  particu¬ 
lars  (par  exemple,  televirements,  cheques  par 
procuration  et  decouverts). 

3.  Les  eleves  devront  preparer  une  conciliation 
bancaire  personnelle  a  partir  de  pieces  justifi- 
catives. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  decrire  comment  la  preparation  d’une  concilia¬ 
tion  bancaire  aide  le  controle  de  l’encaisse; 

■  de  voir  quels  types  d’erreurs  peuvent  etre  deceles 
lors  d’une  conciliation  bancaire  personnelle. 

4.  Les  eleves  devront  determiner  la  necessity  d’un 
sy steme  de  petite  caisse. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  decrire  comment  un  fonds  a  montant  fixe  pour 
la  petite  caisse  aide  a  controler  1’encaisse; 

■  d’examiner  le  but  du  fonds  de  petite  caisse; 

■  de  journaliser  l’etablissement,  la  reconstitution  et 
l’augmentation  d’un  fonds  de  petite  caisse. 

5.  Les  eleves  devront  comprendre  1’  utilisation  de 
la  caisse  enregistreuse  en  tant  que  moyen  de 
controle  de  l’encaisse  dans  une  petite 
entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  les  donnees  fournies  par  la  caisse 
enregistreuse; 

■  de  comprendre  les  fonctions  d’une  caisse  enregis¬ 
treuse; 

■  d’examiner  les  terminaux  d’entree  des  donnees 
aux  points  de  vente; 

■  de  journaliser  et  de  reporter  des  ecritures  compta- 
bles  a  partir  du  ruban  recapitulate  de  caisse  enre¬ 
gistreuse. 

6.  Les  eleves  devront  comprendre  l’etat  des  gains  et 
des  deductions  remis  aux  salaries. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’analyser  l’etat  des  gains  et  des  deductions  des 
salaries; 

■  de  comprendre  les  retenues  salariales  pour  le 
Regime  de  pensions  du  Canada,  l’assurance-cho- 
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mage,  l’impot  sur  le  revenu  federal  et  le  Regime 
d’assurance-maladie  de  1’ Ontario; 

■  de  comprendre  les  retenues  salariales  pour  les 
cotisations  syndicales  et  les  affiliations  a  une  asso¬ 
ciation  professionnelle; 

■  de  comprendre  les  retenues  salariales  facultatives 
(par  exemple,  pour  des  obligations,  une  caisse 
populaire,  la  Croix  Bleue,  des  oeuvres  de  bien- 
faisance); 

■  de  comprendre  les  reglements  de  la  Loi  sur  les 
norrnes d'emploi del' Ontario  relativement  au 
salaire  minimum,  aux  heures  supplementaires  et 
aux  conges  payes; 

■  de  comprendre  que  les  employeurs  doivent  verser 
des  cotisations  au  Regime  de  pensions  du  Canada 
et  a  l’assurance-chomage  pour  leurs  employes. 


Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront preparer  une  conciliation  bancaire 

pour  une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’utiliser  des  pieces  justificatives  d’entreprise  et  de 
banque; 

■  de  preparer  des  ecritures  de  journal  decoulant 
d’une  conciliation  bancaire; 

■  de  traiter  des  erreurs  de  la  banque  et  des  particu- 
liers  une  fois  qu’elles  ont  ete  detectees. 

2.  Les  elei>es  devront  expliquer  le  role  des  cartes  de  credit 

baticaire  dans  le  cadre  du  milieu  des  affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  les  couts  et  les  pieges  des  cartes  de 
credit  pour  les  commer^ants; 

■  de  determiner  les  avantages,  pour  les  commer- 
gants,  d’ accepter  les  cartes  de  credit. 

j.  Les  eleves  devront  compretidre  le  litre  de  paie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  la  fonction  du  livre  de  paie; 

■  de  consigner  des  operations  preparees  dans  le  livre 
de  paie. 


IY.  Exercices 
pratiques 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  resoudre  un  probleme  integral 
d’application  comptable  faisant  intervenir  tous  les 
principaux  procedes  et  notions  presentes  dans  le 
cours. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  proceder  a  deux  travaux  pratiques,  le  premier  por- 
tant  sur  le  cycle  comptable  jusqu’a  la  fin  de  l’unite  I  et 
le  second,  fait  a  la  fin  du  cours,  comportant  autant 
d’exercices  que  possible  sur  les  derniers  sujets; 

■  d’utiliser  un  systeme  comptable  informatise  de  grand 
livre  general  pour  faire  les  travaux  pratiques; 

■  de  proceder  a  des  exercices  supplementaires  sur  un 
systeme  informatise  et  d’utiliser  par  exemple  un  chif- 
frier  electronique  comme  journal  a  colonnes  ou  jour¬ 
nal  de  paie. 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devron  t  comparer  les  procedes  comptables  dans 
un  systeme  manuel  et  un  systeme  informatise. 
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3 .  Les  eleves  devront  rassembler  des  petites  annon- 
ces  pour  des  postes  en  comptabilite  et  les  classer 
selon  l’etape  du  cycle  comptable  auquel  ces 
postes  se  rattachent. 

4.  Les  eleves  devront  tracer  un  cheminement  type 
d’ education  et  de  carriere  menant  a  la  designa¬ 
tion  de  leur  choix. 


V.  Professions  en 
comptabilite 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  nommer  diverses  professions 
en  comptabilite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  coniprendre  les  designations  comptables  profes- 
sionnelles  suivantes  :  comptable  agree  (ca),  comp¬ 
table  en  management  accredits  (cma,  auparavant 
ria)  et  comptable  general  licencie  (CGA); 

■  d’assister  a  des  exposes  faits  par  des  comptables 
professionnels  sur  les  professions  qui  existent  en 
comptabilite; 

■  de  comprendre  les  fonctions  des  cadres  subalter- 
nes  (par  exemple,  superviseur  de  la  paie,  chef  de 
bureau,  superviseur  des  comptes  clients); 

■  de  comprendre  les  obligations  des  commis  de 
bureau  (par  exemple,  commis  aux  comptes  clients, 
commis  aux  comptes  fournisseurs,  commis  au 
service  de  la  paie,  commis  a  l’attribution  des 
couts,  commis  a  1’introduction  des  donnees. 

2.  Les  eleves  devront  determiner  quelle  est  la  for¬ 
mation  necessaire  pour  suivre  des  programmes 
d’affaires  et  commerce  au  niveau  collegial. 
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VI.  Comptabilite 
(Tune  entreprise 
commerciale 
(unite  facultative) 


Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  voir  quelles  modifications  il faut 
apporter  a  l  'etat  des  resultats  d  'une  entreprise 
commerciale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’expliquer  la  modification  de  la  section  des  pro- 
duits  dans  l’etat  des  resultats; 

■  de  comprendre  la  section  du  cout  des  marchandises 
vendues  dans  l’etat  des  resultats; 

■  de  preparer  un  tableau  du  cout  des  marchandises 
vendues. 

2.  Les  eleves  devront  calculer  et  journaliser  les  opera¬ 
tions  touchant  la  taxe  de  vente  de  l  'Ontario. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  etablir  la  difference  entre 
une  entreprise  de  services  et  une  entreprise 
commerciale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  activites  d’une  entreprise 
commerciale; 

■  de  comparer  et  d’opposer  les  entreprises  locales  de 
services  et  les  entreprises  commerciales. 

2 .  Les  eleves  devront  analyser,  journaliser  et 
reporter  les  operations  qui  affectent  tous  les 
nouveaux  comptes  d’une  entreprise  commer¬ 
ciale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  determiner  le 
but  des  nouveaux  comptes  utilises  par  une  entreprise 
commerciale  :  stocks,  ventes,  rendus  et  rabais  sur 
ventes,  frets  a  1’ achat,  achats,  rendus  et  rabais  sur 
achats,  frais  de  livraison. 
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VII.  Grands  livres 
auxiliaires 
(unite  facultative) 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  le  besoin  d’elar- 

gir  le  grand  livre. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  definir  et  d’enoncer  le  but  d’un  grand  livre 
auxiliaire; 

■  de  savoir  que  la  croissance  d’une  entreprise  exige 
un  nombre  croissant  d’ employes  preposes  a  la 
comptabilite. 

2 .  Les  eleves  devront  executer  les  taches  liees  a  un 

systeme  a  plusieurs  grands  livres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  journaliser  et  de  reporter  les  operations  dans 
un  systeme  a  plusieurs  grands  livres; 

■  d’etablir  la  concordance  d’un  systeme  a  plusieurs 
grands  livres; 

■  d’illustrer  comment  le  travail  d’une  personne  se 
rattache  a  celui  d’une  autre  et  I’equilibre  ou  le 
dirige; 

■  d’illustrer  la  presentation  des  comptes  clients  ou 
des  comptes  fournisseurs  dans  le  bilan  quand  on 
utilise  un  systeme  a  plusieurs  grands  livres. 


Fourcentage  du  cours  Unites 


Comptabilite  : 
applications,  niveau 
general  (COA) 
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Introduction 

Ce  cours  du  cycle  superieur  vise  a  repondre  aux  besoins 
des  eleves  qui  envisagent  une  carriere  en  comptabilite 
apres  leurs  etudes  secondaires.  II  a  egalement  pour  but  de 
fournir  aux  eleves  qui  envisagent  de  poursuivre  leurs 
etudes  dans  le  domaine  de  la  comptabilite  un  bagage  de 
connaissances  pratiques  de  comptabilite.  Le  cours  porte  a 
la  fois  sur  les  systemes  comptables  manuels  et  sur  les 
systemes  comptables  informatises.  II  se  concentre  sur  les 
applications  pratiques  de  la  theorie  de  la  comptabilite 
presentee  dans  un  cours  de  comptabilite  anterieur.  II  a 
pour  prealable  soit  Comptabilite  :  introduction  (coi),  soit 
Comptabilite  (COM)  et  il  donne  droit  a  un  maximum  d’un 
credit. 
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Durant  ce  cours  de  Comptabilite  :  applications  (coa),  on 
donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  se  familiariser  avec  les  systemes  et  les  applications 
comptables  modernes; 

■  de  se  familiariser  avec  les  termes,  les  principes  et  les 
precedes  de  comptabilite  rencontres  lors  de  travaux 
specifiques; 

■  d’effectuer  au  moins  deux  exercices  comptables  a 
l’aide  d’un  ordinateur; 

■  de  se  familiariser  avec  1’ utilisation  et  1’ importance  des 
informations  et  des  rapports  comptables; 

■  de  faire  des  recherches  sur  les  professions  et  les  possi¬ 
bility  d’etudes  plus  poussees  dans  la  comptabilite  ou 
dans  des  domaines  connexes; 

■  d’acquerir  un  vocabulaire  commercial  et  des  aptitudes 
de  communication  en  faisant  des  exposes  oraux  ou 
ecrits; 

■  de  developper  leur  esprit  critique  et  de  parvenir  a  des 
decisions  en  faisant  appel  a  leur  raisonnement  et  a 
leur  initiative  et  d’appliquer  des  modeles  de  resolution 
de  problemes  aux  situations  pertinentes; 

■  d’acquerir  de  bonnes  habitudes  de  travail  et  une  atti¬ 
tude  professionnelle; 

■  d’acquerir  confiance  en  soi  et  respect  pour  autrui; 

■  de  reperer  et  de  discuter  les  problemes  et  les  conflits 
de  valeur  qui  interviennent  dans  les  prises  de  deci¬ 
sions  du  monde  des  affaires. 

Pour  les  ecoles  qui  offrent  un  programme  de  comptabilite 
d’un  niveau  general  donnant  droit  a  trois  credits,  il  con- 
vient  de  noter  que  deux  des  unites  facultatives  doivent 
faire  partie  du  cours  Comptabilite  :  methodes  (COC).  II 
faudra  done  coordonner  la  selection  des  unites  faculta¬ 
tives  pour  eviter  le  chevauchement. 

Les  eleves  devront  avoir  l’occasion  d’executer  au  moins 
deux  des  exercices  sur  ordinateur,  en  utilisant  le  logiciel 
de  comptabilite  d’entreprise  approprie. 


Methodes  d’enseignement 
et  d’  evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  recomman- 
dees  ici  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours  de 
comptabilite  du  niveau  general.  Elies  s’ajoutent  aux 
methodes  generates  d’enseignement  et  devaluation  figu¬ 
rant  dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  d’affaires  et  commerce  et 
dans  l’introduction  du  present  document. 

Voici  les  methodes  conseillees  en  particulier  pour  le  cours 
Comptabilite  :  applications  (COA)  : 

■  Recours  aux  ressources  des  entreprises  locales.  En 
raison  du  caractere  professionnel  du  cours,  les  sujets 
et  les  applications  specifiques  choisis  devraient  pren¬ 
dre  en  consideration  les  besoins  du  milieu  d’affaires 
local.  Les  entreprises  locales  peuvent  servir  a  plusieurs 
fins  :  on  peut  y  proceder  a  des  travaux  sur  place,  y 
trouver  des  conferenciers  invites,  y  recueillir  des 
informations  sur  les  systemes  et  precedes  comptables 
courants  et  y  placer  les  eleves. 

■  Comptabilite  inf ormatisee.  On  devrait  fournir  aux 
eleves  l’occasion  d’utiliser  un  systeme  comptable 
informatise  pour  proceder  aux  operations  concernant 
au  moins  deux  des  sujets.  Apres  avoir  acquis  les 
notions  comptables  pertinentes  et  les  avoir  appliquees 
a  un  systeme  manuel,  les  eleves  devraient  preparer  le 
meme  type  de  donnees  sur  des  formulaires  informa- 
tises  congus  pour  les  champs  specifiques  du  pro¬ 
gramme.  Cette  etape  capitate  leur  facilitera  l’emploi  du 
programme.  On  trouvera  des  exemples  de  formulaires 
destines  a  l’entree  de  donnees  dans  le  guide  d’utilisa- 
tion  du  progiciel,  mais  les  enseignants  pourront  en 
concevoir  d’autres  en  regardant  les  champs  du  pro¬ 
gramme  affiches  a  1’ecran.  II  faudrait  fournir  aux 
eleves  des  instructions  detaillees,  etape  par  etape, 
pour  faire  fonctionner  le  programme.  Apres  avoir 
execute  un  exercice  sur  ordinateur,  les  eleves 
devraient  examiner  les  notions  comptables  qui  inter¬ 
viennent  dans  le  systeme  comptable  informatise;  ils 
devraient  prendre  en  consideration  la  preparation  des 
donnees,  les  etapes  manuelles  qui  sont  supprimees, 
les  etapes  qui  sont  ajoutees,  les  controles  comptables 
et  les  informations  produites.  Les  eleves  devraient 
egalement  avoir  l’occasion  d’utiliser  des  programmes 
de  chiffrier  electronique  pour  les  exercices  exigeant 
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des  journaux  a  colonnes  ainsi  que  des  programmes  de 
base  de  donnees  pour  etablir  et  consigner  les  change- 
ments  apportes  aux  comptes  des  grands  livres  auxiliai- 
res. 

■  Formation  en  milieu  de  travail.  Ce  cours  convient 
particulierement  bien  a  l’education  cooperative.  La 
composante  scolaire  de  ce  genre  de  programme  doit 
insister  sur  les  notions  et  les  systemes,  la  formation  en 
milieu  de  travail  apportant  aux  eleves  des  experiences 
dans  toute  une  gamme  duplications. 

■  Compte  rendu  d'une  visite.  Les  eleves  devraient  avoir 
1’ occasion  d’examiner  les  systemes  d’exploitation 
utilises  dans  les  entreprises  pour  la  fabrication  des 
produits,  le  controle  des  stocks  et  le  traitement  des 
donnees  comptables. 

■  Diagrammes.  Les  eleves  devraient  preparer  des  dia- 
grammes  ou  des  graphiques  d’acheminement  pour 
chaque  nouvelle  application  afin  d’illustrer  comment 
les  diverses  taches  s’inserent  dans  le  systeme  global. 
Grace  a  ces  graphiques,  les  eleves  devraient  pouvoir 
comprendre  le  flux  des  pieces  justificatives,  l’emploi 
des  rapports  produits,  les  caracteristiques  de  controle 
et  les  methodes  de  classement  utilisees. 

■  Utilisation  des  pieces  justificatives,  formulaires  et 
tableaux  courants.  L’emploi  de  documents  courants 
confere  au  cours  un  aspect  plus  pratique.  Par  exemple, 
en  presentant  l’unite  sur  la  paie,  les  enseignants 
devraient  fournir  aux  eleves  des  tableaux  courants  de 
retenues  sur  la  paie  (que  Ton  peut  se  procurer  en 
s’adressant  a  Revenu  Canada  -  Impot).  Des  formulaires 
de  declaration  d’impot,  des  guides  d’etats  financiers  et 
d’autres  informations  d’ordre  fiscal  pour  les  entre¬ 
prises  individuelles  sont  disponibles  aux  differents 
bureaux  regionaux  des  impots. 

■  Habitudes  de  travail.  Les  eleves  devraient  repertorier 
les  qualites  que  les  employeurs  recherchent  chez  leurs 
employes  et  mettre  au  point,  avec  leurs  enseignants, 
une  liste  de  controle  ou  un  systeme  devaluation  pour 
mesurer  leurs  progres  dans  ce  domaine.  Un  instru¬ 
ment  devaluation  comme  celui-la  peut  servir  dans  un 
but  de  formation  et  aider  les  eleves  a  ameliorer  leurs 
habitudes  de  travail. 


■  Travaux  de  groupe.  Certaines  des  applications  englo- 
bent  des  systemes  qui  conviennent  a  des  travaux  de 
groupe.  Chaque  eleve  faisant  partie  d’un  groupe 
devrait  se  voir  confier  une  tache  bien  precise  a  effec- 
tuer  dans  le  cadre  du  systeme.  Le  groupe  devrait 
ensuite  coordonner  les  taches  et  terminer  le  travail. 
Des  simulations  comme  celles-ci  aident  les  eleves  a 
comprendre  la  division  des  taches,  les  caracteristiques 
de  controle  d’un  systeme,  la  chronologie  des  etapes  et 
1’ importance  de  la  collaboration  et  du  travail  d’equipe. 
II  est  important  que  les  eleves  examinent  leur  role  et 
celui  des  autres  membres  du  groupe  afin  de  determiner 
leur  interdependance. 

■  Etudes  de  cos.  Les  sujets  du  cours  offrent  de  nom- 
breuses  occasions  de  recourir  a  des  etudes  de  cas  qui 
traitent  de  problemes  commerciaux  et  de  questions  de 
valeurs.  Les  eleves  peuvent  fournir  leurs  propres 
etudes  de  cas  tirees  de  leurs  experiences  ou  de  leurs 
observations  personnelles  dans  le  cadre  d’un  pro¬ 
gramme  d’education  cooperative,  d’une  visite  d’etude 
en  milieu  de  travail  ou  d’un  emploi.  Les  programmes 
de  niveau  general  devraient  fournir  aux  eleves  1’ occa¬ 
sion  d’analyser,  de  synthetiser  et  d’evaluer.  Les  eleves 
devraient  utiliser  un  modele  de  resolution  de  pro¬ 
blemes  pour  traiter  les  etudes  de  cas  et  savoir  qu’il  y  a 
parfois  plusieurs  solutions  a  un  probleme  donne. 

En  raison  du  caractere  professionnel  de  ce  cours,  les 
enseignants  devraient  insister  sur  revaluation  des  capa¬ 
city  affectives  de  1’ eleve  (par  exemple,  relations  avec  les 
camarades  et  les  superieurs)  ainsi  que  des  capacites 
cognitives.  On  devrait  recourir  a  1’ evaluation  diagnosti- 
que  et  formative  (pretests,  suivis  de  travaux  a  la  maison) 
ainsi  qu’a  1’evaluation  sommative. 
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Void  certaines  methodes  bien  precises  a  suivre  pour 

evaluer  le  rendement  des  eleves  dans  le  cours  Comptabi- 

lite  :  applications  : 

■  Tests  stir  tine  unite  ou  un  sujet.  Ces  tests  devraient 
contenir  des  problemes  qui  sondent  les  connaissances 
des  eleves  quant  aux  termes  comptables,  aux  notions 
comptables,  aux  methodes  et  aux  precedes  associes  a 
un  sujet. 

■  Travaux  sur  une  unite.  Pour  chaque  unite,  on  devrait 
evaluer  la  capacite  des  eleves  a  appliquer  un  ensemble 
de  notions  donne  a  au  moins  un  probleme  de  syn- 
these.  On  devrait  evaluer  l’exactitude  des  donnees, 
l’attention  accordee  aux  precedes  et  la  presentation 
des  travaux.  Pour  les  exercices  informatises,  revalua¬ 
tion  devrait  porter  tant  sur  les  formulaires  informa¬ 
tises  de  donnees  que  sur  les  rapports  imprimes. 

■  Habitudes  de  travail.  Les  eleves  devraient  savoir  com¬ 
ment  leurs  habitudes  de  travail  seront  evaluees.  On 
devrait  proceder  regulierement  a  1’evaluation  forma¬ 
tive  et  renforcer  1’ amelioration  des  habitudes  de  travail 
et  des  attitudes  des  eleves.  Les  observations  faites  par 
les  enseignants,  les  rapports  d’anecdotes  et  les  remar¬ 
ques  notees  quant  au  comportement  des  eleves  sont 
utiles  a  cet  effet. 

■  Rapports  ecrits  ou  oraux.  La  section  consacree  au 
contenu  de  ce  cours  indique  un  certain  nombre  de 
domaines  dans  lesquels  des  rapports  constitueraient 
des  instruments  appropries  d’ evaluation.  On  devrait 
donner  aux  eleves  un  enonce  ou  un  format  a  suivre 
pour  les  aider  a  rassembler  et  a  organiser  les  docu¬ 
ments  requis.  Les  rapports  devraient  etre  evalues  tant 
sur  la  qualite  de  leur  contenu  que  sur  le  soin  et  la 
clarte  de  leur  presentation. 

a  Tests  en  fin  de  trimestre  (ou  semestre)  et  examens 
officiels.  Ces  instruments  devaluation  plus  exhaustifs 
sondent  un  certain  nombre  de  notions  et  de  sujets.  Ils 
devraient  contenir  le  menie  type  de  questions  que  les 
tests  des  petites  unites  utilises  dans  le  cours.  Le  pour- 
centage  des  notes  pour  une  unite  donnee  doit  corres- 
pondre  a  l’importance  relative  indiquee  dans  le 
contenu  du  cours.  Toutefois,  vu  que  ce  cours  est  sur- 
tout  axe  sur  des  applications  pratiques,  les  tests  objec- 
tifs  ne  devraient  pas  constituer  l’essentiel  des  notes 
finales  des  eleves. 


Le  tableau  suivant  indique  les  unites  du  cours  de  meme 
que  le  pourcentage  de  temps  et  devaluation  qu’il  con- 
vient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  Les  unites  I  et  II  et  un 
minimum  de  cinq  unites  facultatives  doivent  etre 
comprises  dans  le  cours.  II  est  a  noter  que  l’ordre  des 
unites  est  laisse  a  la  discretion  de  chaque  enseignant  ou 
enseignante.  Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent 
d’inclure  des  unites  facultatives  d’interet  local  ou  des 
sujets  facultatifs  dans  certaines  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  obligatoires  Pourcentage  du  cours 


I.  Approche  systemique  de  la 

comptabilite 

10  a  20% 

II.  Professions  en  comptabilite 

5% 

Unites  facultatives 

III.  Comptes  clients 

10  a  20% 

IV.  Controle  des  stocks 

10  a  20% 

V.  Impot  sur  le  revenu  d’une 

entreprise  individuelle 

10  a  20% 

VI.  Paie 

10  a  20% 

VII.  Pieces  justificatives/ 

comptes  fournisseurs 

10  a  20% 

VIII.  Controle  de  l’encaisse  et 

operations  bancaires 

10  a  20% 

IX.  Comptabilite  analytique 

10  a  20% 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 


3.  Les  eleves  devront  comparer  et  opposer  deux 
methodes  de  consignation  des  donnees 
comptables. 


Les  objectifs  du  cours  pour  chaque  unite  figurent  en 
caracteres  gras.  Chacun  d’eux  est  suivi  d’activites  d’ap¬ 
prentissage  qui  se  rattachent  a  l’objectif  principal  du 
contenu.  II  est  a  noter  que  tous  les  objectifs  du  cours 
indiques  en  caracteres  gras  constituent  le  contenu  obliga- 
toire. 


I.  Approche 

systemique  de  la 
eomptabilite 


i.  limn 


On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’expliquer  les  operations  manuelles  et  informati- 
sees  que  comprend  un  systeme  comptable  simple; 

■  de  comparer  le  systeme  de  tenue  des  livres  par 
decalque  et  le  systeme  manuel  de  passage  des 
ecritures  de  journal  et  de  report  des  operations 
au  grand  livre; 

■  de  preparer  un  diagramme  de  ces  systemes  de 
preparation  des  donnees  comptables. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  examiner  T  approche  systemi¬ 
que  de  la  eomptabilite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  definir  un  systeme  comme  une  demarche  orga- 
nisee,  suivie  etape  par  etape  pour  accomplir 

une  tache; 

■  de  comprendre  l’interdependance  de  toutes  les 
parties  du  systeme  et  des  personnes  chargees  des 
di  verses  taches. 

2 .  Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  sur  le 

systeme  comptable  d’une  entreprise  locale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  proceder  a  l’entrevue  d’un  chef  d’entreprise 
locale  et  de  presenter  un  expose  sous  forme  orale 
ou  ecrite  reposant  sur  l’entrevue; 

■  d’inclure  dans  leurs  rapports  les  pieces  justificati- 
ves  et  les  diagrammes  exposant  les  principals 
etapes  du  systeme. 
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II.  Professions  en 
comptabilite 


S.  lllllll 


III.  Comptes  clients 
(unite  facultative) 


Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  decrire  la  nature  des  taches  cou- 
rantes  de  comptabilite  qui  sont  liees  aux  unites  du 
cours. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  ces  unites  durant  l’ensemble  du  cours; 

■  d’etudier  quelles  professions  existent  en  comptabilite, 
tant  aux  niveaux  de  supervision  qu’aux  niveaux  subal- 
ternes,  pour  chaque  unite  principal; 

■  d’expliquer  la  formation  necessaire  pour  ces  profes¬ 
sions; 

■  de  dresser  la  liste  des  cours  prealables  pour  l’inscrip- 
tion  aux  cours  de  comptabilite  des  colleges  commu- 
nautaires; 

■  de  voir  quelle  formation  est  requise  pour  les  designa¬ 
tions  professionnelles  suivantes  :  comptable  general 
licencie  (CCA)  et  comptable  en  management  accredite 
(CMA). 

Contenu  facultatif 

Les  elwes  deiron t  mettre  en  pratique  leurs  aptitudes  de 
communication. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  choisir  parmi 
diverses  annonces  d’emploi  dans  la  comptabilite  un  poste 
qui  leur  plait  et  de  preparer  une  lettre  de  demande  d’em¬ 
ploi  avec  un  curriculum  vitae  en  reponse  a  cette 
annonce. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  utiliser  un  systeme  de 

comptes  clients. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  le  besoin  des  grands  livres  auxiliaires; 

■  de  definir  et  d’enoncer  le  but  des  grands  livres 
auxiliaires; 

■  de  s’exercer  aux  aspects  suivants  des  systemes  de 
comptes  clients  :  journalisation  d’un  systeme  de 
grand  livre  auxiliaire,  report  direct,  comptes  col- 
lectifs,  balance  de  verification,  liste  des  rentrees 
de  fonds  des  clients,  factures  de  ventes; 

■  de  definir  et  d’enoncer  le  but  des  comptes  lies  a  la 
categoric  des  revenus  d’une  entreprise  commer- 
ciale  (ventes,  rendus  et  rabais  sur  ventes,  es- 
comptes  sur  ventes); 

■  d’illustrer  comment  le  travail  d’une  personne  se 
rattache  a  celui  d’une  autre  et  l’equilibre  ou  le 
dirige; 

■  d’expliquer  les  points  essentiels  des  factures  de 
ventes  et  des  notes  de  credit. 
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2 .  Les  eleves  devront  executer  les  taches  relatives  a 
un  systeme  de  comptes  clients. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  verifier  les  multiplications; 

■  de  calculer  la  taxe  de  vente; 

■  de  comprendre  les  termes  de  vente  et  d’escompte; 

■  de  calculer  les  escomptes; 

■  d’analyser  les  factures  et  de  les  consigner  directe- 
ment  aux  comptes  des  clients; 

■  de  montrer  les  methodes  correctes  de  reports; 

■  de  crediter  les  comptes  des  clients  pour  les  paie- 
ments  regus; 

■  de  preparer  une  balance  de  verification  sommaire 
pour  verifier  l’exactitude  du  grand  livre  des 
clients; 

■  de  comprendre  les  methodes  de  facturation  et  la 
facturation  cyclique; 

■  de  comprendre  et  de  preparer  un  releve  de  compte; 

■  de  preparer  une  analyse  chronologique  des 
comptes  clients; 

■  de  comprendre  les  limites  et  les  cotes  de  credit; 

■  de  proceder  a  des  analyses  de  vente; 

■  de  comprendre  les  methodes  de  recouvrement. 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  un  systeme  de 
comptes  clients  manuel,  par  decalque  ou 
informatise. 

4.  Les  eleves  devront  determiner  l’effet  de  la  crea¬ 
tion  d’un  grand  livre  des  clients  sur  le  bilan  de 
l’entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  preparer  un 
nombre  limite  de  listes  de  comptes  clients  et  de 
bilans. 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  trader  les  effets  a  recevoir  dans  le  cadre 
du  systeme  des  comptes  clients. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  les  operations  bancaires  relatives  aux 
effets; 

■  d’inscrire  au  journal  les  operations  touchant  les  effets 
a  recevoir; 

■  d’escompter  les  effets  a  recevoir; 

■  de  comprendre  la  marche  a  suivre  quand  un  effet  n’est 
pas  honore. 


IV.  Controledes 
stocks  (unite 
facultative) 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  etablir  la  distinction  entre 

une  entreprise  de  services  et  une  entreprise 

commerciale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  les  activites  d’une  entreprise 
commerciale; 

■  de  nommer  des  entreprises  locales  de  services  et 
des  entreprises  commerciales; 

■  d’etablir  la  distinction  entre  les  fournitures  et 
les  stocks. 

2 .  Les  eleves  devront  comprendre  les  nouveaux 

comptes  requis  par  une  entreprise  commerciale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  la  fonction  des  comptes  suivants  : 
stocks,  ventes,  rendus  et  rabais  sur  ventes,  achats, 
rendus  et  rabais  sur  achats,  frets  a  l’achat, 
escomptes  sur  achats; 

■  d’analyser  et  de  consigner  les  operations  pour  ces 
nouveaux  comptes. 
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3.  Les  eleves  devront  saisir  la  necessity  d’inclure  le 
cout  des  marchandises  vendues  dans  l’etat  des 
resultats  d'une  entreprise  commerciale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  calculer  le  cout  des  marchandises  vendues; 

■  de  preparer  un  tableau  du  cout  des  marchandises 
vendues; 

■  de  preparer  un  etat  des  resultats  pour  une  entre¬ 
prise  commerciale; 

■  de  comprendre  la  necessity  d’inclure  le  compte  des 
stocks  de  marchandises  dans  la  section  de  l’actif 
d’un  bilan  pour  une  entreprise  commerciale. 

4.  Les  eleves  devront  saisir  la  necessity  de  la  ges- 
tion  des  stocks. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  donner  les  raisons  pour  lesquelles  les  entre- 
prises  doivent  gerer  leurs  stocks; 

■  d’expliquer  la  necessity  de  la  methode  d’inventaire 
materiel  periodique  (denombrement). 

5.  Les  eleves  devront  examiner  des  methodes  d’in¬ 
ventaire  periodique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  les  dossiers  comptables  necessaires 
pour  etablir  une  methode  d’inventaire  periodique; 

■  d’expliquer  la  marge  beneficiaire  brute  et  son  effet 
sur  le  benefice  net; 

■  d’expliquer  l’importance  des  systemes  de  security 
pour  le  controle  des  stocks; 

■  de  comprendre  l’effet  des  manquants  sur  les  rap¬ 
ports  entre  les  employeurs  et  les  salaries; 

■  de  comprendre  l’expression  marchandises  en 
transit. 

6.  Les  eleves  devront  examiner  le  systeme  d’inven¬ 
taire  permanent. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  preparer  un  diagramme  du  systeme  d’inventaire 
permanent; 

■  de  comparer  le  systeme  d’inventaire  periodique  au 
systeme  d’inventaire  permanent; 

■  de  determiner  les  caracteristiques  des  entreprises 
qui  utilisent  un  systeme  d’inventaire  permanent. 


7.  Les  eleves  devront  utiliser  un  systeme  d’inven¬ 
taire  permanent. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  l’utilisation  de  ce  qui  suit  :  fiches 
de  stocks,  demandes,  bordereaux  de  reception, 
bordereaux  d’expedition,  copies  de  la  facture; 

■  de  preparer  un  releve  des  marchandises  en  stock; 

■  de  comprendre  la  fonction  de  pointage; 

■  de  mettre  a  jour  les  dossiers; 

■  de  comprendre  la  methode  de  renouvellement 
des  commandes; 

■  de  comprendre  la  methode  d’inventaire  materiel 
par  rapport  a  la  perte  sur  stock; 

■  de  comprendre  revaluation  des  stocks  (epuise- 
ment  a  rebours,  epuisement  successif,  cout 
moyen); 

■  d’examiner  le  systeme  d’inventaire  d’un 
magasin  d’ecole; 

■  de  recourir  a  une  application  sur  ordinateur  pour 
le  controle  des  stocks. 

Contenu  facultatif 

Les  elh'es  devront  faire  un  rapport  sur  le  systeme  d  'inven- 
taire  utilise  par  un  detaillant  ou  un  grossiste  local. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  le  type  de  systeme  d’inventaire  utilise 
pour  le  controle  des  stocks  et  pour  la  presentation  des 
etats  financiers; 

■  de  determiner  la  methode  devaluation  des 
stocks  utilisee; 

■  d’examiner  et  de  repertorier  les  formulaires  utilises 
pour  la  tenue  des  dossiers  d’inventaire; 

■  de  determiner  les  methodes  de  controle  suivies; 

■  de  preparer  un  diagramme  ou  un  graphique  d’achemi- 
nement  illustrant  le  systeme  d’inventaire; 

■  de  preparer  un  rapport  ecrit  ou  oral  sur  le 
systeme  d’inventaire. 
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V.  Impot  sur  le  revenu 
d’une  entreprise 
individuelle  (unite 
facultative) 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  le  revenu  de  l’en- 

treprise  aux  fins  de  l’impot. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  V importance  de  tenir  avec  exacti¬ 
tude  et  precision  des  registres  financiers  aux  fins 
de  l’impdt  sur  le  revenu; 

■  de  determiner  le  revenu  et  les  depenses  d’une 
entreprise  individuelle  selon  la  reglementation 
de  Revenu  Canada; 

■  de  calculer  1’ allocation  du  cout  en  capital,  le  cas 
echeant. 

2 .  Les  eleves  devront  dresser  les  etats  financiers 

d’une  entreprise  individuelle  pour  Revenu 

Canada. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  les  formulaires  d’etats  financiers  founds 
par  Revenu  Canada  pour  les  revenus  et  les  depen¬ 
ses  d’une  entreprise; 

■  de  comprendre  l’importance  du  choix  de  la  fin  de 
l’exercice  aux  fins  de  T  impot; 

■  de  saisir  la  necessity  de  paiements  d’impot  periodi- 
ques  pour  les  personnes  qui  travaillent  a  leur 
propre  compte. 


3.  Les  eleves  devront  remplir  une  declaration  d’im¬ 
pot  des  particuliers  pour  une  personne  travail- 
lant  a  son  propre  compte. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  remplir  un  feuillet  T-l  general; 

■  d’inscrire  au  bon  endroit  le  revenu  tire  de 
l’entreprise; 

■  de  calculer  et  d’inscrire  les  cotisations  au  Regime 
de  pensions  du  Canada  pour  une  personne  travail- 
lant  a  son  propre  compte; 

■  d’utiliser  un  logiciel  pour  remplir  une  declaration 
d’impot. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  remplir  line  declaration  d’impot 
sur  le  revenu  des  particuliers  avec  credit  d  ’ impot 
provincial  pour  un  cas  simple. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  remplir  un 
feuillet  T-l  general  courant,  y  compris  l’annexe  du 
credit  d’impot  de  1’Ontario. 

2.  Les  eleves  devront  repertorier  et  calculer  les  exemp¬ 
tions  et  les  deductions  accordees  aux  particuliers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  et  de  consigner  ce  qui  suit  sur  une 
feuille  de  declaration  d’impot  des  particuliers  : 
prestations  en  vertu  du  Regime  de  pensions  du 
Canada  ou  de  l’assurance-chomage,  revenu  d’in- 
terets,  revenu  de  dividendes,  deductions  pour 
revenu  de  placements,  frais  de  scolarite,  deduc¬ 
tions  relatives  aux  etudes,  exemptions  personnelles 
pour  le  conjoint  et  les  enfants  a  charge,  credit 
d’impot  pour  les  enfants,  cotisations  a  un  regime 
enregistre  de  retraite,  cotisations  a  un  regime  enre- 
gistre  d’epargne-retraite; 

■  de  voir  quels  formulaires  il  faut  joindre  a  une  decla¬ 
ration  d’impot  sur  le  revenu  (par  exemple,  T-4,  T-5). 
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VI.  Paie  (unite 
facultative) 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  enoncer  les  etapes  du  sys¬ 
teme  de  paie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  preparer  un 

diagramme  de  la  methode  de  paie. 

2 .  Les  eleves  devront  etablir  un  systeme  de  paie 

pour  une  petite  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  la  remuneration  des  employes 
d’apres  les  pieces  justificatives; 

■  de  calculer  la  paie  brute; 

■  de  remplir  un  feuillet  TD-1 ; 

■  d’utiliser  des  tables  courantes  du  gouvernement 
pour  les  retenues  salariales; 

■  de  repertorier  les  retenues  comportant  des 
cotisations  partagees; 

■  de  comprendre  les  avantages  tires  des  diverses 
retenues  salariales  et  la  fagon  de  faire  face  aux 
couts  de  ces  retenues; 

■  d’etablir  un  registre  ou  un  journal  de  paie; 

■  d’emettre  des  cheques  de  paie; 

■  de  preparer  la  feuille  de  paie  des  salaries; 

■  de  maintenir  un  releve  de  la  remuneration 
des  salaries; 


■  de  repertorier  les  methodes  de  paiement  des 
salaries; 

■  d’utiliser  un  systeme  de  paie  par  decalque; 

■  d’utiliser  un  logiciel  pour  etablir  un  systeme 
de  paie. 

3.  Les  eleves  devront  consigner  les  ecritures  de 

journal  relatives  a  chaque  periode  de  paie. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  consigner  dans  un  journal  les  retenues  sala¬ 
riales  inscrites  au  livre  de  paie; 

■  de  consigner  les  depenses  de  l’employeur  decou- 
lant  du  Regime  de  pensions  du  Canada,  de  l’assu- 
rance-chomage  et  d’autres  cotisations  partagees; 

■  de  consigner  la  remuneration  reelle  des  salaries; 

■  de  reporter  ces  ecritures  de  journal  aux  comptes 
de  grand  livre  general. 

4.  Les  eleves  devront  consigner  les  versements  des 

retenues  salariales. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  la  date  de  paiement  et  le  ou  la  bene- 
ficiaire  des  retenues  salariales  (cotisations  au 
Regime  de  pensions  du  Canada,  primes  d’assu- 
rance-chomage,  retenues  d’impot  sur  le  revenu, 
primes  du  Regime  d’assurance-maladie  de 
l’Ontario); 

■  de  passer  les  ecritures  de  journal  pour  inscrire  le 
paiement  des  retenues  salariales. 


33 


VII.  Pieces 

justificatives/ 
comptes 
fournisseurs 
(unite  facultative) 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  utiliser  un  systeme  de 

comptes  fournisseurs  pour  une  petite 

entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  un  diagramme  du  mode  d’achat; 

■  d’examiner  la  necessite  des  grands  livres  auxi- 
liaires  (les  eleves  n’auront  peut-etre  pas  etudie  ce 
sujet  auparavant); 

■  de  s’exercer  aux  aspects  suivants  d’un  systeme  de 
comptes  fournisseurs  :  grand  livre  auxiliaire, 
report  direct,  compte  collectif,  balance  de  verifica¬ 
tion,  factures; 

■  d’examiner  1’emploi  de  ce  qui  suit  :  demandes 
d’achats,  bons  de  commande,  factures  d’achats, 
notes  de  credits,  bordereaux  d’ expedition; 

■  de  comprendre  les  modalites,  les  dispositions 
d’ expedition  et  les  escomptes  de  caisse; 

■  de  comprendre  le  processus  d’autorisation  et  de 
demande  de  paiements; 

■  de  comprendre  la  necessite  d’un  processus  d’appa- 
riement  pour  les  pieces  justificatives; 

■  d’effectuer  les  reports  aux  comptes  du  grand  livre 
general; 


■  de  preparer  une  balance  de  verification  sommaire 
d’un  grand  livre  de  comptes  fournisseurs; 

■  de  se  servir  d’un  logiciel  pour  proceder  aux 
diverses  etapes  d’un  systeme  de  comptes 
fournisseurs. 

2 .  Les  eleves  devront  decrire  une  methode  type  des 

pieces  justificatives. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  de  1’ utilisation  des  pieces  justificatives 
en  tant  que  mecanisme  de  controle  des  paiements 
en  especes; 

■  de  preparer  un  diagramme  d’une  methode  type 
des  pieces  justificatives; 

■  de  comprendre  1’ adaptability  de  la  methode  des 
pieces  justificatives  aux  divers  besoins  d’une 
entreprise. 

3 .  Les  eleves  devront  recourir  a  une  methode  des 

pieces  justificatives  pour  une  petite  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  le  but  de  la  chemise  et  du  formu- 
laire  des  pieces  justificatives; 

■  de  comprendre  1’ utilisation  de  ce  qui  suit  : 
demandes  d’achats,  factures  d’achats,  bordereaux 
d’ expedition,  bordereaux  de  reception,  notes 

de  credit; 

■  de  comprendre  les  diverses  etapes  du  pointage; 

■  de  classer  les  pieces  justificatives  payees  et 
impayees; 

■  de  calculer  les  escomptes; 

■  de  comprendre  le  controle  des  numeros  des  pieces 
justificatives; 

■  de  maintenir  un  registre  des  pieces  justificatives  et 
un  registre  des  cheques; 

■  de  comprendre  1’ utilisation  d’un  cheque  emis  en 
reglement  d’une  piece  justificative; 

■  de  comprendre  les  methodes  de  report  pour  les 
registres  des  pieces  justificatives  et  des  cheques; 

■  d’effectuer  le  report  dans  le  registre  des  pieces 
justificatives  et  le  registre  des  cheques; 

■  de  preparer  un  sommaire  des  pieces  justificatives 
impayees; 

■  de  comprendre  la  relation  entre  le  sommaire  des 
pieces  justificatives  impayees  et  le  solde  du  compte 
des  pieces  justificatives  a  payer. 


I.  I 
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VIII.  Controle  de 
l’encaisse  et 
operations 
bancaires 
(unite  facultative) 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  etudier  les  methodes  de 

controle  de  l’encaisse  pour  les  rentrees 

de  fonds. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  la  raison  du  depot  quotidien  de 
rentrees  de  fonds,  telles  quelles; 

■  de  comprendre  l’importance  de  la  distinction  entre 
la  manutention  et  la  consignation  de  l’encaisse; 

■  de  comprendre  l’importance  de  la  garde  et  de  la 
responsabilite  de  l’encaisse; 

■  de  comprendre  1’ importance  de  la  caisse  enregis- 
treuse  en  tant  que  controle  de  l’encaisse; 

■  de  preparer  une  preuve  de  caisse; 

■  de  comprendre  le  besoin  du  compte  «deficit  et 
excedent  de  caisse»; 

■  de  determiner  le  but  des  escomptes  de  caisse  pour 
paiement  rapide; 

■  de  determiner  le  but  de  l’utilisation  de  pieces 
justificatives  numerotees  a  l’avance; 

■  de  determiner  le  but  des  restrictions  d’endosse- 
ment  de  cheques; 

■  de  passer  les  ecritures  de  journal  et  de  reporter  les 
transactions  de  caisse  dans  les  journaux  des 
encaissements  et  registres  connexes. 


2 .  Les  eleves  devront  etudier  les  methodes  de 

controle  des  paiements  comptants. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  avantages  des  paiements 
par  cheque; 

■  de  determiner  les  avantages  d’une  requete 
d’autorisation  de  paiement; 

■  de  determiner  les  avantages  des  escomptes 
de  caisse; 

■  de  determiner  les  avantages  d’une  distinction 
entre  les  deux  fonctions  suivantes  :  libeller  les 
cheques  et  consigner  les  cheques; 

■  de  determiner  les  avantages  d’un  systeme  de  petite 
caisse  a  montant  fixe; 

■  de  passer  les  ecritures  de  journal  et  de  reporter  les 
transactions  de  caisse  dans  les  journaux  des 
encaissements  et  registres  connexes. 

3.  Les  eleves  devront  preparer  une  conciliation 

bancaire  d’entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  des  pieces  justificatives  de  l’entreprise  et 
de  la  banque; 

■  de  preparer  un  releve  de  conciliation  bancaire 
pour  obtenir  un  solde  d’encaisse  exact; 

■  de  preparer  des  ecritures  de  journal  decoulant  de 
la  conciliation  bancaire; 

■  de  decrire  les  demarches  a  suivre  pour  traiter  les 
erreurs  de  la  banque  et  de  l’entreprise  apres 
qu’elles  ont  ete  decelees; 

■  d’expliquer  comment  la  preparation  d’une  conci¬ 
liation  bancaire  est  liee  au  controle  de  l’encaisse. 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  stir  un  systeme 
reel  de  controle  de  l  'encaisse. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  faire  un  rapport 
sur  le  systeme  de  controle  de  l’encaisse  utilise  a  l’ecole 
pour  une  soiree  dansante,  au  magasin  de  l’ecole,  a  la 
cafeteria  de  l’ecole  ou  dans  une  entreprise  du  voisinage. 
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■  de  faire  des  sommaires  de  calculs  de  prix 
de  revient; 

■  d’utiliser  un  logiciel  pour  preparer  des  calculs  de 
prix  de  revient. 

4.  Les  eleves  devront  faire  le  diagramme  des  acti- 
vites  d’une  entreprise  de  fabrication. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  comprendre  ce 
qui  suit  :  stocks  de  matieres  premieres,  produits  en 
cours  de  fabrication  et  produits  finis. 


IX.  Comptabilite 
analytique 
(unite  facultative) 


11 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comparer  une  entreprise  de 
services,  une  entreprise  commerciale  et  une 
entreprise  manufacturiere. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  les  caracteristiques  generates  de  chaque 
type  d’entreprise; 

■  de  repertorier  des  exemples  locaux  de  chaque  type 
d’entreprise. 

2 .  Les  eleves  devront  determiner  les  couts  de 
fabrication. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  ce  qui  suit  :  matieres  directes, 
main-d’ oeuvre  directe,  frais  generaux; 

■  d’expliquer  la  necessite  de  la  comptabilite  analyti¬ 
que  pour  determiner  le  prix  et  la  rentabilite. 

3.  Les  eleves  devront  remplir  des  fiches  de  prix 
de  revient. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  les  demandes  de  matieres; 

■  de  preparer  une  fiche  de  main-d’oeuvre  et  une 
repartition  des  frais  generaux; 


Contenu  facultatif 

1.  Les  elei>es  devront  appliquer  les  prix  de  reiient  aux 
travaux  en  cours. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  couts  des  matieres  premieres  et 
de  la  main-d’oeuvre  directe  qui  entrent  dans  les 
travaux  en  cours; 

■  de  calculer  le  taux  des  frais  generaux; 

■  de  determiner,  a  partir  des  frais  generaux,  le  prix 
de  revient  total  des  travaux  en  cours; 

■  de  consigner  des  ecritures  de  journal  pour  etablir 
les  stocks  de  travaux  en  cours. 

2.  Les  eleves  devront  appliquer  les  prix  de  revient  aux 
travaux  acbeves. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  determiner  les 
couts  des  matieres  directes,  de  la  main-d’oeuvre 
directe  et  des  frais  generaux  de  l’usine. 

3.  Les  eleves  devront  determiner  les  differences  entre  la 
metbode  du  prix  de  reiient  par  commande  et  la 
metbode  du  prix  de  revient  en  fabrication  uniforme 
et  continue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  repertorier  un 
certain  nombre  d’entreprises  locales  qui  utilisent  ces 
methodes  de  prix  de  revient. 

4.  Les  eleves  devront  dresser  un  etat  des  prix  de  revient 
des  marcbandises  fabriquees. 
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Comptabilite  : 
methodes,  niveau 
general  (COC) 
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Introduction 

Ce  troisieme  cours  du  programme  de  comptabilite  au 
niveau  general  approfondit  la  theorie  et  les  precedes 
comptables  abordes  dans  Comptabilite  :  introduction 
(coi)  et  Comptabilite  :  applications  (coa)  en  mettant 
davantage  l’accent  sur  les  applications  pratiques  au  sein 
d’une  entreprise.  II  s’adresse  aux  eleves  du  cycle  supe- 
rieur  qui  envisagent  d’entrer  sur  le  marche  du  travail 
apres  avoir  termine  le  programme  d’ecole  secondaire  ou 
qui  desirent  etudier  la  comptabilite  au  niveau  collegial. 
Comptabilite  :  introduction  (coi)  ou  Comptabilite  (com) 
est  le  prealable  a  ce  cours  qui  donne  droit  aux  eleves  a  un 
maximum  d’un  credit. 
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Parmi  les  unites  de  Comptabilite  :  methodes  figurent  la 
comptabilite  pour  une  entreprise  commerciale,  les  grands 
livres  et  journaux  auxiliaires,  la  regularisation  et  la  fer- 
meture  des  livres  et  plusieurs  exercices  pratiques  pousses. 

Le  cours  doit  donner  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  se  familiariser  avec  les  termes,  les  principes  et  les 
precedes  comptables  du  cours; 

■  de  se  familiariser  avec  des  systemes  comptables 
modernes  et  leurs  applications  liees  aux  unites 
du  cours; 

■  de  comprendre  l’utilisation  et  l’importance  des  don- 
nees  et  des  rapports  comptables; 

■  de  s’informer  sur  les  professions  et  les  possibility 
d’etudes  plus  poussees  en  comptabilite  ou  dans  des 
domaines  connexes; 

■  d’acquerir  un  vocabulaire  commercial  et  des  apti¬ 
tudes  de  communication  en  faisant  des  exposes  oraux 
et  ecrits; 

■  de  developper  leur  esprit  critique  et  de  parvenir  a  des 
decisions  en  faisant  appel  a  leur  raisonnement  et  a 
leur  initiative  et  d’appliquer  des  modeles  de  resolution 
de  problemes  aux  situations  pertinentes; 

■  d’acquerir  de  bonnes  habitudes  de  travail  et  une 
attitude  professionnelle; 

■  d’acquerir  confiance  en  soi  et  respect  pour  autrui; 

■  de  reperer  et  de  discuter  les  problemes  et  les  conflits 
de  valeurs  qui  interviennent  dans  les  prises  de  deci¬ 
sions  du  monde  des  affaires. 

Methodes  d’enseignement  et 
d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’ evaluation  recomman- 
dees  ici  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours  de 
comptabilite  au  niveau  general.  Elies  s’ajoutent  aux 
methodes  generates  d’enseignement  et  devaluation  figu¬ 
rant  dans  la  section  Politique  de planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  d’affaires  et  commerce  et 
dans  l’introduction  du  present  document. 

Etant  donne  que  Comptabilite  :  methodes  est  un  second 
cours  du  cycle  superieur  dans  le  programme  de  comptabi¬ 
lite  au  niveau  general  et  qu’il  comprend  deux  unites 
d’etudes  tirees  des  unites  facultatives  de  Comptabilite  : 
applications,  les  memes  methodes  d’enseignement  et 
devaluation  sont  preconisees. 


Comptabilite  :  methodes  est  un  cours  d’ applications 
comptables  qui  permet  a  l’eleve  : 

■  de  renforcer  les  notions  et  les  pratiques  comptables 
apprises  precedemment; 

■  d’approfondir  ces  notions  et  ces  pratiques  comptables 
en  acquerant  de  nouvelles  connaissances; 

■  d’acquerir  davantage  de  pratique  dans  le  traitement 
des  informations  comptables  en  suivant  diverses 
methodes  de  traitement  de  1’ information  (par 
exemple,  traitement  manuel,  par  decalque  et 
informatique). 

La  principal  methode  pedagogique  a  suivre  durant  ce 
cours  est  l’etude  de  cas.  Par  exemple,  dans  l’unite  I, 

Cycle  comptable  d’une  entreprise  commerciale,  on  pour- 
rait  choisir  une  etude  de  cas  comportant  plusieurs  cycles. 
Le  premier  cycle  serait  utilise  comrne  «cycle  d’enseigne- 
ment»  pour  passer  en  revue  et  renforcer  la  serie  des  acti¬ 
vity  comptables  executees  pour  une  entreprise  commer¬ 
ciale.  Les  eleves  passeraient  ensuite  aux  etapes  du  second 
cycle,  soit  individuellement,  soit  en  groupe.  Par  exemple, 
on  pourrait  diviser  les  grands  livres  auxiliaires  entre  deux 
commis  aux  reports.  (Se  reporter  aux  sections  anterieures 
de  ce  programme-cadre  portant  sur  les  methodes  d’ensei¬ 
gnement  et  les  travaux  pratiques.) 

A  ce  stade,  il  serait  ideal  de  passer  a  un  logiciel  de  grand 
livre  general,  a  partir  des  travaux  pratiques  manuels  de 
l’entreprise  commerciale.  En  effet,  les  eleves  auront  ter¬ 
ming  deux  cours  anterieurs  de  comptabilite  et  maitrise 
les  notions  fondamentales  de  comptabilite  informatisee. 

A  ce  stade,  ils  devraient  etre  prets  a  utiliser  un  simple 
progiciel  de  grand  livre  general  pour  des  travaux  prati¬ 
ques  qui  leur  sont  familiers.  Apres  avoir  termine  un  cycle 
comptable  pour  une  entreprise  commerciale  en  utilisant 
les  deux  methodes  de  travail,  les  eleves  devraient  avoir 
acquis  les  connaissances,  les  habiletes  et  les  attitudes 
necessaires  a  la  preparation  d’un  rapport  comparant  et 
opposant  le  traitement  manuel  et  le  traitement  informati¬ 
que  des  informations  comptables. 
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On  devrait  presenter  les  notions  comptables  de  l’unite  II, 
Journaux  auxiliaires,  en  misant  sur  les  experiences  prati¬ 
ques  des  eleves  dans  la  journalisation  d’un  systeme  a 
deux  journaux  utilise  pour  l’exercice  portant  sur  l’entre- 
prise  commercial.  Les  programmes  de  chiffrier  electroni- 
que  sont  utiles  dans  cette  section  pour  preparer  des  jour¬ 
naux  a  colonnes  de  differents  formats  et  des  tableaux  de 
classement  chronologique  des  comptes  clients.  Au  depart, 
les  eleves  devraient  travailler  sur  des  chiffriers  electroni- 
ques  dont  le  format  est  deja  etabli  et  passer  ensuite  a  la 
conception  de  leurs  propres  formats  de  chiffrier  electroni- 
que.  Ils  devraient  utiliser  un  programme  de  grand  livre 
general  integre  pour  examiner  comment  ce  type  de  pro¬ 
gramme  traite  les  donnees  comptables  des  journaux  auxi¬ 
liaires. 

L’approche  de  l’unite  III,  Exercices  pratiques,  est  fonda- 
mentalement  «integree».  Comme  mentionne  precedem- 
ment,  les  etudes  de  cas  portant  sur  des  applications 
comptables  devraient  constituer  la  principale  methode 
d’enseignement  suivie.  On  devrait  aborder  les  travaux 
pratiques  de  comptabilite  par  decalque  dans  un  objectif 
tant  operationnel  que  comparatif.  II  faudrait  donner  aux 
eleves  l’occasion  de  considerer  les  avantages  et  les 
inconvenients  des  diverses  methodes  de  traitement  de 
l’information  (par  decalque,  informatique  et  ntanuel).  II 
convient  de  se  reporter  aux  commentaires  precedents 
faits  dans  les  sections  de  methodes  d’enseignement  et 
d’ evaluation  de  ce  programme-cadre  et  aux  commentaires 
supplementaires  concernant  1’enseignement  des  applica¬ 
tions  comptables  informatisees. 

La  presentation  de  rapports  oraux  et  ecrits  sur  les  possibi¬ 
lity  de  carriere  devrait  etre  la  composante  principale  des 
methodes  d’enseignement  suivies  pour  L unite  IV,  Profes¬ 
sions  en  comptabilite.  On  devrait  demander  aux  eleves 
d’ identifier  les  postes  de  supervision  et  les  postes  subal- 
ternes  de  comptabilite  associes  a  chaque  sujet.  Ils  pour- 
raient  ensuite  consulter  le  Systeme  informatique  d’orien- 
tation  scolaire  (sios)  pour  avoir  des  renseignements  sur  la 
nature  du  travail  ainsi  que  sur  le  bagage  de  connaissances 
necessaire  relativement  a  chacun  de  ces  postes.  Ils  pour- 
raient  aussi  rassembler  les  annonces  de  demande  d’ent- 
ploi  pour  chaque  type  de  poste  dans  les  journaux  locaux 
et  voir  quelles  entreprises  locales  offrent  pareils  postes. 

Ils  pourraient  ensuite  organiser  leurs  informations  sous  la 
forme  demandee  par  l’enseignant  ou  l’enseignante.  Les 
rapports  donneraient  aux  eleves  l’occasion  de  rassemhler 
des  renseignements,  de  les  classer  et  de  s’entrainer  a  faire 
des  exposes  ecrits  et  oraux. 


Le  tableau  ci-dessous  indique  les  unites  du  cours  ainsi 
que  le  pourcentage  de  temps  et  devaluation  qu’il  con¬ 
vient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  II  est  a  noter  que 
l’ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  de  chaque 
enseignant  ou  enseignante.  Les  pourcentages  suggeres  ici 
permettent  d’inclure  des  unites  facultatives  d’interet  local 
ou  des  sujets  facultatifs  dans  certaines  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Cycle  comptable  d’une 

entreprise  commerciale  25  a  45  % 

II.  Journaux  auxiliaires  10  a  15% 

III.  Exercices  pratiques  30  a  50  % 

IV.  Professions  en  comptabilite  5  % 


Remarque.  —  L’  unite  des  exercices  pratiques  doit 
englober  les  deux  unites  qui  n’ont  pas  ete  prece- 
demment  etudiees  dans  le  cours  Comptabilite  : 
applications  (COA). 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  du  cours  pour  chaque  unite  figurent  en 
caracteres  gras.  Chacun  d’eux  est  suivi  par  des  activites 
d’apprentissage  qui  se  rattachent  a  l’objectif  principal  du 
contenu.  II  est  a  noter  que  tous  les  objectifs  du  cours 
indiques  en  caracteres  gras  constituent  le  contenu 
obligatoire. 


I.  Cycle  comptable 
d’une  entreprise 
commerciale 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  appliquer  les  notions  et  les  prati¬ 
ques  comptables  au  cycle  comptable  des  activites 
liees  a  une  entreprise  commerciale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  un  plan  comptable; 

■  d’analyser  des  pieces  justificatives; 

■  de  consigner  des  informations  d’operations  compta¬ 
bles  a  partir  de  pieces  justificatives  dans  un  journal 
general  ou  dans  un  journal  synoptique; 

■  de  reporter  des  informations  du  journal  dans  un  grand 
livre  general  ou  dans  un  ou  plusieurs  grands  livres 
auxiliaires; 

■  de  preparer  des  preuves  de  balance  de  verification  du 
systeme  de  grand  livre; 

■  de  preparer  un  chiffrier  a  huit  ou  dix  colonnes 
comprenant  : 

a)  une  consignation  de  la  balance  de  verification; 

b)  une  regularisation  pour  les  fournitures,  les  frais 
payes  d’avance,  l’amortissement,  les  stocks  de 
marchandises,  les  creances  irrecouvrables; 

c)  une  consignation  de  la  balance  de  verification 
regularisee  si  Ton  se  sert  d’un  chiffrier  a  dix 
colonnes; 


d)  une  consignation  dans  les  colonnes  de  l’etat  des 
resultats  et  du  bilan; 

e)  une  verification  de  l’equilibre  du  chiffrier; 

■  de  dresser  des  etats  financiers  —  etat  des  resultats  et 
bilan  —  a  partir  du  chiffrier; 

■  d’inscrire  des  donnees  au  journal  general  et  de  les 
reporter  (ecritures  de  regularisation  et  ecritures 
de  fermeture); 

■  de  preparer  une  balance  de  verification  apres 
fermeture; 

■  de  faire  le  diagramme  des  etapes  du  cycle 
comptable. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  preparer  des  ecritures  de  regulari¬ 
sation  supplementaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  des  ecritures  de  regularisation  pour  les 
reports,  comme  le  revenu  non  gagne; 

■  de  preparer  des  ecritures  de  regularisation  pour  les 
comptes  de  regularisation  (salaires  ou  traitements 
dus,  frais  d’interet  non  consignes,  revenu  d’interet 
non  consigne,  revenu  non  consigne). 

2.  Les  eleves  devront  comprendre  le  besoin  des  ecritures 
de  reouverture  pour  les  regularisations  des  comptes 
de  produits. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  journaliser  et 
de  reporter  les  ecritures  de  reouverture. 


I 
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II.  Journaux 
auxiliaires 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  fonction  des 

journaux  auxiliaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  repertorier  les  avantages  des  journaux 
auxiliaires; 

■  de  distinguer  les  journaux  de  caisse-recettes,  de 
caisse-debourses,  de  ventes  et  d’achats; 

■  de  comprendre  la  division  du  travail  resultant  de 
T usage  de  journaux  auxiliaires,  les  responsabilites 
qui  en  decoulent  et  le  gain  de  temps  qui  provient 
alors  d’une  reduction  des  reports; 

■  de  journaliser  un  nornbre  limite  d’operations  dans 
chacun  des  journaux  en  illustrant  les  modalites  de 
credit,  les  escomptes,  les  rendus,  les  achats  et  les 
comptes  collectifs; 

■  de  prouver  l’exactitude  d’un  journal  auxiliaire; 

■  de  proceder  a  une  contre-verification  afin  de  dece- 
ler  et  de  corriger  les  erreurs. 


2 .  Les  eleves  devront  enoncer  la  sequence  des 
methodes  de  ventes  et  d'achats,  de  la  com- 
mande  initiale  au  paiement  final. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  le  role  des  pieces  justificatives,  le 
processus  d’appariement,  la  division  des  responsa¬ 
bilites,  les  approbations  et  les  controles; 

■  de  preparer  des  diagrammes  pour  suivre  les 
sequences  de  ventes  et  d’achats; 

■  de  faire  un  exercice  de  comptabilite  approprie  a 
l’aide  d’un  chiffrier  electronique  (par  exemple, 
journaux  synoptiques  ou  journaux  auxiliaires). 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  des  etudes  de  cas  qui 
sous-entendent  diverses  situations  d’affaires 
exigeant  des  exercices  de  prise  de  decisions  et 
de  resolution  de  problemes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ analyser  des  etudes  de  cas  complexes  faisant 
appel  a  un  modele  de  processus  decisionnel; 

■  de  prendre  part  a  un  processus  decisionnel  de 
groupe  en  repartissant  les  taches  du  cycle  compta- 
ble  entre  un  certain  nornbre  d’eleves; 

■  de  demontrer  leurs  aptitudes  ecrites  et  orales. 

4.  Les  eleves  devront  determiner  les  problemes  et 
les  conflits  de  valeurs  eventuels  qui  intervien- 
nent  dans  les  prises  de  decisions  au  sein  du 
monde  des  affaires. 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  mettre  au  point  un  journal  a  colonnes 
pour  combiner  des  journaux  auxiliaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  mettre  au  point  un 
journal  synoptique  reunissant  les  journaux  de  vente,  de 
caisse-recettes,  d’achats  et  de  caisse-debourses. 
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III.  Exercices 
pratiques 


IV.  Professions  en 
comptabilite 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  effectuer  au  moins  une  appli¬ 
cation  integree  pour  une  entreprise  commer- 
ciale  a  l’aide  d’un  progiciel  de  comptabilite. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  proceder  a  des 
travaux  pratiques  pour  une  entreprise  commerciale, 
qui  sous-entendent  un  systeme  de  journaux  auxiliai- 
res  et  de  grands  livres  auxiliaires,  et  de  faire  une 
conciliation  bancaire  couvrant  toutes  les  etapes  du 
cycle  comptable. 

2.  Les  eleves  devront  utiliser  des  progiciels  pour 
executer  les  travaux  comptables. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’utiliser  un  progiciel  de  base  de  donnees  pour 
faire  des  exercices  de  grand  livre  auxiliaire; 

■  d’utiliser  un  chiffrier  electronique  pour  preparer 
des  journaux  auxiliaires. 

3.  Les  eleves  devront  examiner  les  conflits  entre  la 
loyaute  et  l’honnetete,  entre  l’interet  personnel 
et  la  cooperation  et  entre  les  interets  d'une 
entreprise  et  ceux  d’une  communaute. 

4.  Les  eleves  devront  suivre  deux  des  unites  facul- 
tatives  de  Comptabilite  :  applications  (coa)  que 
les  eleves  n’ont  pas  choisies  dans  le  cours 
precedent. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’utiliser  diverses 
methodes  comptables  (manuelle,  par  decalque  et 
informatisee)  pour  executer  les  taches  comptables 
liees  aux  unites. 


Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  decrire  la  nature  des  emplois 
comptables  communs  lies  aux  unites  de  ce  cours. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  les  professions  presentees  dans  le  cours; 

■  de  determiner  les  professions  a  la  fois  dans  des  postes 
de  supervision  et  dans  des  fonctions  subalternes,  qui 
se  rattachent  a  chaque  unite; 

■  d’expliquer  la  formation  requise  pour  ces  emplois; 

■  de  determiner  la  formation  necessaire  pour  s’inscrire 
aux  cours  de  comptabilite  dans  les  colleges  commu- 
nautaires; 

■  d’examiner  la  formation  requise  pour  les  designations 
comptables  professionnelles  suivantes  :  comptable 
agree  (CA),  comptable  en  management  accredits 
(CMA),  comptable  general  licencie  (CGA). 

Contenu  facultatif 

Les  elites  devront  pratiquer  et  appliquer  leurs  aptitudes 
de  communication  ( lecture ,  redaction,  expression  orale 
et  ecoute). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  choisir  une  petite 
annonce  pour  un  poste  de  comptabilite  et  de  preparer 
une  lettre  de  demande  d’emploi  et  un  curriculum  vitae  en 
reponse  a  cette  annonce. 
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Introduction 

Ce  cours  vise  a  inculquer  aux  eleves  du  cycle  superieur 
des  connaissances  pratiques  de  la  theorie  de  la  comptabi¬ 
lite.  II  met  1’ accent  sur  les  notions  et  les  theories  fonda- 
mentales  de  la  comptabilite  liees  a  une  entreprise  a  pro- 
prietaire  unique  et  comprend  des  applications  comptables 
destinees  a  renforcer  la  comprehension  des  principes 
theoriques.  Ce  cours  sert  de  prealable  au  cours  preuni- 
versitaire  de  comptabilite  de  l’Ontario  (com)  et  a  Compta¬ 
bilite  :  un  systeme  (cos).  II  n’ impose  aucun  prealable  et 
donne  droit  a  un  maximum  d’un  credit. 
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Ce  cours  de  comptabilite  doit  donner  aux  eleves  la 
possibilite  : 

■  de  se  familiariser  avec  les  termes,  les  principes  et  les 
methodes  comptables  que  l’on  rencontre  dans  la  ges- 
tion  des  finances  personnelles  et  des  finances  d’une 
entreprise; 

■  de  comprendre  1’ utilisation  et  1’ importance  des  don- 
nees  et  des  rapports  comptables; 

■  de  comprendre  le  cycle  comptable,  tant  pour  une 
entreprise  de  services  que  pour  une  entreprise  com- 
merciale; 

■  d’acquerir  un  vocabulaire  d’affaires  et  des  aptitudes  de 
communication  en  faisant  des  exposes  oraux  et  ecrits; 

■  de  developper  leur  esprit  critique  et  de  parvenir  a  des 
decisions  faisant  appel  au  raisonnement  et  a  1’ initiative 
et  d’appliquer  des  modeles  de  resolution  de  problemes 
a  des  situations  pertinentes; 

■  d’acquerir  de  bonnes  habitudes  de  travail  et  une  atti¬ 
tude  professionnelle. 

Methodes  d’enseignement  et 
d’evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  d’evaluation  recomman- 
dees  ici  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours  de 
comptabilite  au  niveau  avance.  Elies  s’ajoutent  aux 
methodes  generates  d’enseignement  et  d’evaluation  figu¬ 
rant  dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  d’affaires  et  commerce  et 
dans  l’introduction  du  present  document. 

Ce  premier  cours  du  programme  de  comptabilite  au 
niveau  avance  a  pour  principal  objectif  d’aider  les  eleves 
a  se  familiariser  avec  la  theorie  et  les  principes  compta¬ 
bles.  Le  programme  doit  etre  envisage  comme  une  prepa¬ 
ration  a  des  etudes  plus  poussees.  Les  enseignants 
devraient  consacrer  un  minimum  de  temps  a  la  tenue  des 
livres,  qui  devrait  avoir  pour  unique  role  d’aider  les  ele¬ 
ves  a  comprendre  des  principes  comptables  particuliers. 
Bien  que  les  eleves  qui  suivent  ce  cours  doivent  connai- 
tre,  comprendre  et  appliquer  les  notions  comptables,  ils 
doivent  egalement  avoir  l’occasion  de  participer  a  des 
activites  d’apprentissage  reposant  sur  le  contenu  du  cours 
qui  fassent  appel  a  leurs  capacites  d’analyse,  de  synthese 
et  d’evaluation. 


Etant  donne  que  la  majeure  partie  de  ce  cours  traite  du 
cycle  comptable  d’une  entreprise  de  services  ou  d’une 
entreprise  commerciale,  il  est  essentiel  que  les  eleves 
participent  a  des  activites  d’apprentissage  qui  leur  per- 
mettent  d'integrer  leurs  nouvelles  connaissances  de 
comptabilite  dans  un  cadre  de  reference  existant.  Les 
eleves  devraient  etre  amenes  a  comprendre  la  pertinence, 
pour  le  cycle  comptable,  d’elements  divers  comme  les 
grands  livres  auxiliaires  ou  les  journaux  auxiliaires.  Souli- 
gnons  que  ces  ajouts  ne  modifient  pas  les  principes  de 
base,  mais  plutot  que  les  methodes  preconisees  pour 
certaines  etapes  ont  ete  ameliorees  ou  modifiees  pour 
mieux  repondre  aux  nouvelles  conditions. 

Voici  certaines  methodes  d’enseignement  propres  a  ce 
cours  : 

■  L’equation  comptable.  On  devrait  fortement  insister 
en  classe  sur  l’equation  comptable  et  l’utiliser  comme 
base  d’analyse  pour  toutes  les  nouvelles  operations. 

On  devrait  encourager  les  eleves  a  se  concentrer  sur 
les  effets  qu’ont  les  diverses  operations  sur  les  diffe- 
rents  elements  de  l’equation. 

■  Le  cycle  comptable.  Un  tableau  illustrant  les  etapes  du 
cycle  comptable  devrait  etre  accroche  en  permanence 
dans  la  classe  du  cours  de  comptabilite.  Des  que  de 
nouvelles  unites  sont  presentees,  on  devrait  donner 
aux  eleves  1’ occasion  de  montrer  ou  ces  nouveaux 
concepts  s’inserent  dans  le  cycle  comptable  et  de  voir 
quelles  sont  leurs  fonctions. 

■  Methode  systemique  de  comptabilite.  On  devrait  don¬ 
ner  aux  eleves  1’ occasion  de  rattacher  les  nouvelles 
unites  aux  fonctions  d’un  bon  systeme  de  comptabilite 
(par  exemple,  consignation,  classification  et  presenta¬ 
tion  de  rapports).  Les  eleves  devraient  done  reconnai- 
tre  que  l’emploi  de  journaux  auxiliaires  ameliore  l’eta- 
blissement  et  la  presentation  des  rapports  pour 
certains  types  d’entreprises. 

■  Travaux pratiques.  Les  eleves  devraient  executer  des 
travaux  pratiques  ou  un  probleme  de  synthese  a  la  fin 
de  l’unite  I  ou  II.  L’execution  de  travaux  pratiques  a 
trois  fonctions  :  elle  donne  aux  eleves  l’occasion  de 
montrer  leurs  connaissances  des  precedes  comptables 
requis  pour  le  cycle  comptable,  d’evaluer  ces  precedes 
et  de  faire  des  suggestions  pour  ameliorer  le  systeme 
comptable,  et  enfin  de  proceder  a  une  simple  analyse 
de  ratios  et  de  pourcentages  pour  etudier  les  modifica¬ 
tions  intervenues  au  cours  de  la  periode  comptable. 
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■  Exercices  sur  ordinateur.  Apres  avoir  maitrise  les 
techniques  de  comptabilite  manuelle,  les  eleves 
devraient  avoir  l’occasion  de  resoudre  des  problemes 
comptables  par  le  biais  d’un  simple  logiciel  de  compta¬ 
bilite.  Ils  devraient  tout  d’abord  preparer  les  donnees 
comptables  sur  des  formulaires  d’entree  congus  pour 
le  programme  et  ensuite  entrer  ces  donnees  dans  un 
ordinateur.  Le  travail  de  suivi  devrait  consister  en  un 
rapport  decrivant  les  precedes  utilises  pour  resoudre 
des  problemes  sur  l’ordinateur  et  les  comparant  aux 
etapes  d’un  systeme  rnanuel. 

■  Recherche  sur  les  professions.  L’ unite  VII,  Professions 
en  comptabilite,  devrait  amener  les  eleves  a  determi¬ 
ner  les  professions  offertes  dans  le  domaine  de  la 
comptabilite,  a  voir  quelle  formation  academique  est 
requise  pour  obtenir  des  designations  comptables 
comme  CA,  CMA  et  CGA,  et  a  considerer  quels  cours 
de  commerce  existent  au  niveau  des  colleges  et  des 
universites.  Les  eleves  pourraient  recourir  au  Systeme 
informatique  d’orientation  scolaire  (SIOS)  pour  norn- 
mer  les  professions  en  comptabilite  et  obtenir  des 
renseignements  d’actualite  sur  les  connaissances 
qu’exigent  les  differentes  designations  comptables.  Ils 
devraient  s’informer  des  credits  d’ecole  secondaire 
exiges  pour  s’inscrire  a  des  programmes  d’affaires  et 
commerce  dans  divers  colleges  et  universites,  afin  de 
planifier  en  consequence  leur  selection  de  cours. 

■  Competences  orales  et  ecrites.  On  devrait  donner  aux 
eleves  l’occasion  de  pratiquer  leurs  competences 
orales  et  ecrites  durant  ce  cours.  Des  suggestions 
quant  a  la  redaction  de  rapports  figurent  dans  le 
contenu  du  cours,  enonce  ci-apres.  II  est  recommande 
de  proposer  aux  eleves  un  modele  organisationnel 
pour  leurs  documents  ou  d’en  mettre  un  au  point  avec 
eux. 

■  Travail  de  groupe.  Le  travail  de  groupe  est  un  excel¬ 
lent  rnoyen  de  montrer  la  division  du  travail  dans  un 
grand  systeme  comptable.  Afin  de  synthetiser  et  de 
regrouper  ce  qu’ils  ont  appris  sur  les  grands  livres 
auxiliaires  et  les  journaux  auxiliaires,  les  eleves  pour¬ 
raient  travailler  en  groupes  qui  fonctionneraient 
comme  des  services  comptables.  On  confierait  a  cha- 
que  eleve  une  tache  bien  particuliere  et  toutes  les 
taches  seraient  ensuite  regroupees  pour  resoudre  un 
probleme.  En  outre,  chaque  groupe  presenterait  un 
rapport  ou  un  diagramme  sur  l’importance  de  l’ordre 
chronologique  des  etapes,  sur  les  caracteristiques  de 


controle  du  systeme  et  sur  la  nature  des  taches  indivi- 
duelles  (faisant  par  exemple  la  distinction  entre  des 
taches  courantes  et  des  taches  qui  exigent  des  compe¬ 
tences  analytiques). 

■  Etudes  de  cas.  Les  etudes  de  cas  sont  un  excellent 
rnoyen  de  presenter  ou  de  conclure  des  sujets  particu- 
liers.  Si  les  eleves  ont  l’occasion  de  pratiquer  une 
methode  organisee  de  resolution  de  problemes,  ils 
peuvent  y  recourir  dans  des  situations  de  plus  en  plus 
complexes.  La  methode  suggeree  consiste  a  definir  le 
probleme,  a  repertorier  tous  les  faits  qui  s’y  ratta- 
chent,  a  proposer  un  certain  nombre  de  solutions 
possibles  et  ensuite  a  justifier  le  choix  de  l’une  d’elles. 

Les  enseignants  devraient  se  familiariser  avec  les  sugges¬ 
tions  devaluation  donnees  dans  la  section  Politique  de 
planification  des  programmes  du  programme-cadre  d’af¬ 
faires  et  commerce  et  avec  les  suggestions  generates 
devaluation  qui  figurent  dans  l’introduction  du  present 
document.  Devaluation  doit  correspondre  aux  objectifs 
specifiques  de  ce  cours.  Des  le  debut  du  cours,  il  convient 
de  mettre  les  eleves  au  courant  des  methodes  devaluation 
qui  seront  utilisees  et  du  pourcentage  approximate 
accorde  a  chacune  d’elles.  Les  enseignants  devraient 
utiliser  des  criteres  mesurables  et  observables  pour  eva- 
luer  la  fagon  dont  chaque  eleve  aborde  son  travail  et 
etablit  des  rapports  avec  ses  camarades  et  ses  superieurs. 

Voici  certaines  suggestions  supplemental  concernant 
1’evaluation  du  rendement  des  eleves  durant  ce  cours  : 

■  Tests  sur  une  unite  ou  un  sujet.  Les  tests  donnes  a  la 
fin  d’une  unite  ou  d’un  sujet  particular  devraient 
mesurer  les  connaissances  qu’a  1’eleve  du  contenu 
ainsi  que  ses  aptitudes  a  appliquer  les  principes 
enonces  au  cours  de  l’unite  et  a  analyser  une  situation 
donnee.  Le  test  type  pourrait  contenir  une  question  de 
rappel  des  notions  etudiees,  un  probleme  duplica¬ 
tion  comprenant  a  la  fois  des  documents  familiers  et 
des  documents  nouveaux  et  une  etude  de  cas  faisant 
appel  aux  competences  de  resolution  de  problemes. 
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■  Examens  ou  tests  en  fin  de  trimestre  on  de  semestre. 
Les  examens  ou  les  tests  en  fin  de  trimestre  ou  de 
semestre  devraient  comprendre  divers  types  de  proble- 
mes  (voir  les  suggestions  precedentes).  La  ponderation 
des  notes  attributes  a  chaque  probleme  devrait  corres- 
pondre  au  pourcentage  de  temps  du  cours  imparti  a  la 
notion  qui  fait  l’objet  d’une  evaluation.  Chaque  pro¬ 
bleme  expose  devrait  se  rattacher  a  une  seule  notion  et 
les  exercices  pratiques  devraient  etre  courts.  Par  exem- 
ple,  si  le  test  porte  sur  la  maitrise  des  ecritures  de 
fermeture,  les  eleves  devraient  travailler  sur  une  feuille 
de  travail  fournie  a  cet  effet. 

■  Travanxen  classe.  Les  criteres  d’evaluation  des 
devoirs  en  classe  et  des  problemes  de  synthese 
devraient  etre  clairement  enonces  avant  que  les  eleves 
ne  commencent  a  travailler  a  un  devoir  ou  a  un  pro¬ 
bleme,  c’est-a-dire  que  la  ponderation  des  notes  du 
point  de  vue  de  la  precision,  de  la  proprete,  de  la 
forme  et  du  respect  du  delai  devrait  etre  determinee 
avant  la  remise  des  travaux  en  classe. 

■  Rapports  et  exposes  oraux.  Les  rapports  et  exposes 
oraux  donnent  aux  eleves  L  occasion  d’utiliser  la  ter- 
minologie  comptable  correcte  et  de  faire  appel  a  leurs 
competences  de  redaction  de  rapports  d’affaires  et  de 
notes  de  service.  On  devrait  evaluer  un  rapport  ou  un 
expose  oral  tant  sur  le  fond  que  sur  la  forme.  Comme 
travail  type,  on  pourrait  demander  aux  eleves  d’analy- 
ser  les  etats  financiers  de  deux  petites  entreprises,  en 
vue  de  recommander  l’achat  de  l’une  d’elles.  Les 
eleves  devraient  calculer  les  ratios  et  les  pourcentages 
appropries,  puis  rediger  un  rapport  ou  une  note  de 
service  expliquant  les  raisons  de  leurs  recommanda- 
tions  en  faveur  de  l’achat  de  l’une  des  compagnies. 


Le  tableau  ci-dessous  indique  les  unites  du  cours  de 
meme  que  le  pourcentage  du  temps  et  d’evaluation  qu’il 
convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  II  est  a  noter  que 
l’ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  de  chaque 
enseignant  ou  enseignante.  Les  pourcentages  suggeres  ici 
permettent  d’inclure  des  unites  facultatives  d’interet  local 
ou  des  sujets  facultatifs  dans  certaines  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Cycle  comptable  d’une 

entreprise  de  services 

35  a  45  % 

II.  Cycle  comptable  d’une 

entreprise  commerciale 

10  a  15  % 

III.  Analyse  des  etats  financiers 

5  a  10% 

IV.  Grands  livres  auxiliaires 

5  a  10% 

V.  Journaux  a  colonnes 

10  a  15  % 

VI.  Controle  de  l’encaisse  et 

operations  bancaires 

10  a  15  % 

VII.  Professions  en  comptabilite 

5% 
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Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  du  cours  pour  chaque  unite  figurent  en 
caracteres  gras.  Chacun  d’eux  est  suivi  par  des  activites 
d'apprentissage  qui  se  rattachent  a  l’objectif  principal  du 
contenu.  II  est  a  noter  que  tous  les  objectifs  du  cours 
indiques  en  caracteres  gras  constituent  le  contenu 
obligatoire. 


I.  Cycle  comptable 
d’une  entreprise 
de  services 


3.  Les  eleves  devront  determiner  la  necessity  d’un 

journal  general. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  les  avantages  de  la  consignation  des 
operations  dans  un  journal  general; 

■  d’etablir  un  journal  general; 

■  de  consigner  les  ecritures  d’ouverture; 

■  de  preparer  des  ecritures  simples  et  composees 
avec  explications  a  l’appui,  avec  notamment  des 
renvois  aux  pieces  justificatives; 

■  de  comprendre  et  d’analyser  les  pieces 
justificatives; 

■  de  citer  des  methodes  de  classement  des  pieces 
justificatives. 

4.  Les  eleves  devront  comprendre  la  fonction  d’un 

grand  livre  general. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  examiner  et  analyser  un 

bilan  pour  leur  usage  personnel  et  pour  une 

entreprise  de  services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ examiner  les  diverses  methodes  possibles  de 
presentation  d’un  bilan  (par  exemple,  presenta¬ 
tion  horizontale  ou  verticale); 

■  de  preciser  le  but  d'un  bilan; 

■  de  comprendre  les  normes  de  preparation  d’un 
bilan; 

■  de  comprendre  les  notions  suivantes :  actif,  passif, 
avoir  du  proprietaire. 

2.  Les  eleves  devront  developper  l’equation  comp¬ 
table  fondamentale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d'analyser  les  operations  qui  affecteraient  ce  bilan; 

■  de  comprendre  la  theorie  du  debit  et  du  credit; 

■  de  donner  des  exemples  des  genres  de  comptes  qui 
apparaitraient  dans  ce  bilan. 


■  d’etablir  un  grand  livre  general; 

■  de  comprendre  le  but  du  plan  comptable  et  son 
importance; 

■  de  reporter  les  operations  au  grand  livre. 

5.  Les  eleves  devront  preparer  une  balance  de 
verification. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  l’importance  d’une  balance  de 
verification; 

■  d’utiliser  la  methode  traditionnelle  a  deux  co- 
lonnes  et  la  methode  avec  le  ruban  de  la  calcula- 
trice; 

■  de  comprendre  les  methodes  de  detection  des 
erreurs; 

■  d’utiliser  les  methodes  pertinentes  de  correction 
des  erreurs. 

6.  Les  eleves  devront  comprendre  a  quoi  sert 
un  etat  des  resultats  dans  une  entreprise 
de  services. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  les  comptes  de  produits,  de  charges 
et  de  prelevements  relatifs  au  capital  du 
proprietaire; 

■  d’appliquer  la  theorie  du  debit  et  du  credit  aux 
comptes  de  produits,  de  charges  et  de  preleve¬ 
ments. 
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7.  Les  eleves  devront  utiliser  un  chiffrier  a  six 

colonnes  pour  dresser  les  etats  financiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  un  chiffrier  a  six  colonnes  a  partir 
d’une  balance  de  verification; 

■  de  dresser  des  etats  financiers  pour  une  entreprise 
de  services  a  partir  d’un  chiffrier  a  six  colonnes; 

■  d’ordonner  les  comptes  du  bilan  du  point  de  vue 
de  l’actif  a  court  terme  et  des  immobilisations,  du 
passif  a  court  et  a  long  terme; 

■  de  comprendre  la  presentation  de  la  section  du 
capital  propre  ou  il  y  a  (a)  un  benefice  net,  (b)  une 
perte  et  (c)  un  benefice  net  inferieur  aux 
prelevements. 

8.  Les  eleves  devront  utiliser  un  chiffrier  a  huit  ou 

dix  colonnes  pour  preparer  des  regularisations. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  la  necessite  des  ecritures  de  regula- 
risation; 

■  de  comprendre  les  ecritures  de  regularisation  qui 
mettent  en  jeu  la  repartition  des  couts  (par  exem- 
ple,  frais  paves  d’avance,  amortissement  lineaire 
et  fournitures); 

■  de  preparer  un  chiffrier  a  huit  ou  dix  colonnes; 

■  de  comprendre  l’effet  des  regularisations  sur  le 
bilan  et  sur  l’etat  des  resultats. 

9.  Les  eleves  devront  determiner  la  necessite  des 

ecritures  de  fermeture. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  le  but  des  ecritures  de  fermeture; 

■  de  comprendre  la  notion  du  compte  sommaire  des 
resultats; 

■  de  journaliser  et  de  reporter  les  ecritures  de  regu¬ 
larisation  et  de  fermeture; 

■  de  preparer  une  balance  de  verification  apres 
fermeture; 

■  de  preparer  un  diagramme  du  cycle  comptable; 

■  d’utiliser  un  progiciel  pour  completer  le  cycle 
comptable. 


II.  Cycle  comptable 
d’une  entreprise 
commerciale 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  etablir  la  difference  entre  une 
entreprise  de  services  et  une  entreprise  com¬ 
merciale. 

2 .  Les  eleves  devront  comprendre  les  nouveaux 
comptes  requis  par  une  entreprise  commerciale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  ce  qui  suit :  stocks  de  marchan- 
dises,  ventes,  rendus  et  rabais  sur  ventes,  achats, 
rendus  et  rabais  sur  achats,  fret  a  1’ achat; 

■  d’ analyser  et  de  consigner  les  operations  pour  ces 
nouveaux  comptes; 

■  de  comprendre  la  necessite  d’un  etat  du  cout  des 
marchandises  vendues; 

■  de  preparer  un  tableau  des  marchandises  vendues. 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  des  chiffriers  pour 
dresser  des  etats  financiers  pour  une  entreprise 
commerciale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  la  regularisation  des  stocks; 

■  de  dresser  des  etats  financiers  pour  une  entreprise 
commerciale. 
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III.  Analyse  des  etats 
financiers 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  utilisateurs 
des  etats  financiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  groupes  qui  exigent  des  rensei- 
gnements  financiers  et  d’examiner  l’utilisation  de 
ces  renseignements  par  chacun  d’eux  (par  exem- 
ple,  gouvernements,  investisseurs,  creanciers, 
dirigeants,  syndicats); 

■  de  repertorier  les  besoins  d’ informations  de 
chaque  groupe. 

2 .  Les  eleves  devront  calculer  et  interpreter  les 
ratios  et  les  pourcentages  pour  les  utilisateurs 
des  etats  financiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’analyser  le  bilan  a  l’aide  du  ratio  de  liquidity, 
du  ratio  de  solvability  a  court  terme  et  du  ratio 
d’endettement; 

■  de  comparer  l’etat  des  resultats  courants  avec  ceux 
de  periodes  comptables  anterieures  pour  determi¬ 
ner  les  tendances. 


3 .  Les  eleves  devront  analyser  les  etats  financiers 
d’une  entreprise  commerciale. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  calculer  la  marge  beneficiaire  brute  et  la  rota¬ 
tion  des  stocks; 

■  de  preparer  un  etat  des  resultats  dresse  en  pour¬ 
centages; 

■  de  comparer  des  etats  courants  a  des  etats  ante- 
rieurs  pour  determiner  les  tendances; 

■  d’interpreter  les  tendances  et  de  preparer  un  plan 
d’action  pour  l’avenir. 

4.  Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  sur  les 
etats  financiers  pour  une  entreprise  a  proprie- 
taire  unique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  rediger  un 
rapport  axe  sur  un  point  bien  precis  (par  exemple,  un 
directeur  de  banque  expliquant  pourquoi  il  accordera 
ou  non  un  pret,  ou  un  conseiller  de  gestion  faisant 
des  suggestions  pour  ameliorer  une  compagnie). 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  utiliser  un  chiffrier  electronique  pour 
faire  l  'analyse  des  etats  financiers. 
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■  de  journaliser  et  de  reporter  les  operations  au 
compte  collectif  (traitement  minimal); 

■  de  preparer  des  listes  des  comptes  clients  et  des 
comptes  fournisseurs  et  de  comparer  leurs  totaux 
aux  soldes  des  comptes  collectifs. 


IY.  Grands  livres 
auxiliaires 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  compnendre  le  besoin  de 

grands  livres  auxiliaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  les  raisons  pour  lesquelles  le  grand 
livre  general  doit  etre  subdivise  au  fur  et  a  mesure 
de  la  croissance  de  l’entreprise; 

■  de  determiner  le  besoin  d’un  compte  collectif  pour 
chaque  grand  livre  auxiliaire  dans  le  grand  livre 
general  et  de  montrer  les  effets  de  son  solde; 

■  de  comparer  les  comptes  du  bilan  d’une  entreprise 
n’utilisant  qu’un  systeme  de  grand  livre  general  a 
celui  d’une  entreprise  utilisant  un  systeme  de 
grand  livre  auxiliaire. 

2 .  Les  eleves  devront  executer  les  travaux  de 

comptabilite  relatifs  a  un  systeme  a  trois  livres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’utiliser  les  grands  livres  des  clients  et  des 
fournisseurs; 

■  d’effectuer  le  report  direct  d’apres  les  pieces  justi- 
ficatives  dans  les  grands  livres  des  clients  et  des 
fournisseurs; 
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V.  Journaux  a 
colonnes 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  la  necessity  des 

journaux  a  colonnes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  le  but  des  journaux  a  colonnes; 

■  de  comprendre  le  principe  des  colonnes  speciales 
afin  de  reduire  le  nombre  de  reports; 

■  de  creer  les  titres  des  colonnes  pour  un  journal 
synoptique,  en  fonction  des  besoins  d’une  entre- 
prise  (par  exemple,  taxe  de  vente,  escompte  sur 
achats,  escompte  sur  ventes). 

2.  Les  eleves  devront  utiliser  un  journal 

synoptique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’analyser  et  de  consigner  les  operations  dans  un 
journal  synoptique; 

■  de  faire  la  contre-verification  d’un  journal 
synoptique; 

■  de  reporter  les  operations  du  journal  dans  les 
grands  livres; 

■  de  repertorier  les  avantages  des  journaux  a  co¬ 
lonnes  par  rapport  aux  journaux  generaux  a  deux 
colonnes; 

■  de  se  servir  d’un  programme  de  chiffrier  pour 
consigner  les  operations  dans  un  journal 
synoptique. 


3.  Les  eleves  devront  comprendre  la  fonction  des 

journaux  auxiliaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  repertorier  les  avantages  des  journaux  auxi¬ 
liaires; 

■  de  differencier  les  quatre  journaux  auxiliaires : 
caisse-recettes,  caisse-debourses,  ventes  et  achats; 

■  de  classer  les  operations  par  categories  selon  le 
journal  auxiliaire  dans  lequel  elles  apparaitraient; 

■  de  prouver  l’exactitude  d’un  journal  auxiliaire; 

■  de  faire  un  nombre  limite  d’operations  dans  cha- 
que  journal  auxiliaire; 

■  de  comprendre  la  division  du  travail  decoulant  de 
l’utilisation  de  journaux  auxiliaires,  l’attribution 
des  responsabilites  qui  en  resulte,  le  temps  gagne 
dans  les  reports  et  les  economies  de  couts  reali¬ 
ses; 

■  de  se  servir  d’un  logiciel  de  comptabilite  integre 
pour  un  journal  auxiliaire. 
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VI.  Controle  de 
l’encaisse  et 
operations 
bancaires 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  la  necessity  du 
controle  de  l’encaisse. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’examiner  les 
systemes  de  controle  internes  et  externes  de  l’en- 
caisse  pour  reduire  les  vols,  les  fraudes  et  les  erreurs. 

2 .  Les  eleves  devront  examiner  les  methodes 
d’operations  bancaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  les  differents  types  de  comptes 
bancaires  disponibles  et  les  informations  qui  figu- 
rent  sur  les  releves  bancaires; 

■  de  comprendre  ce  qui  suit :  depots,  retraits,  che¬ 
ques  impayes,  cheques  annules,  cheques  vises, 
cheques  sans  provision,  cheques  postdates,  notes 
de  debit  et  de  credit; 

■  de  montrer  comment  rediger  et  endosser  des 
cheques; 

■  de  comprendre  la  fonction  de  la  lecture  des  carac- 
teres  magnetiques  (lcm). 

3.  Les  eleves  devront  preparer  une  conciliation 
bancaire  personnels  a  partir  de  pieces 
justificatives. 


4.  Les  eleves  devront  determiner  la  necessity  d’un 
systeme  de  petite  caisse. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  la  methode  du  fonds  de  caisse  a 
montant  fixe  pour  la  gestion  de  la  petite  caisse; 

■  d’examiner  les  caracteristiques  de  controle  de  la 
petite  caisse; 

■  de  journaliser  l’etablissement,  la  reconstitution  et 
1’ augmentation  du  compte  de  petite  caisse. 

5.  Les  eleves  devront  comprendre  le  role  de  la 
caisse  enregistreuse  en  tant  que  centre  de 
controle  dans  une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  de  la  preuve  de  caisse  et  de  produire 
des  ecritures  connexes; 

■  de  comprendre  le  but  du  compte  «deficit  et  surplus 

de  caisse»; 

■  de  comprendre  les  fonctions  d’une  caisse  enregis¬ 
treuse  en  tant  que  moyen  de  controle  des  rentrees 
de  fonds. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  deiront  analyser  et  consigner  les  operations 
faisant  intervenir  des  cartes  de  credit  bancaires  au 
niveau  du  commerce  de  detail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  comment  une  entreprise  traite  les 
ventes  effectuees  par  cartes  de  credit  bancaires  sur 
le  lieu  de  vente; 

■  de  considerer  les  methodes  bancaires  utilisees  pour 
les  ventes  effectuees  par  cartes  de  credit; 

■  de  journaliser  les  ventes  effectuees  par  cartes  de 
credit  bancaires; 

■  d’etudier  le  cout  des  cartes  de  credit  pour  une 
entreprise; 

■  de  determiner  les  avantages  qu’il  y  a,  pour  une 
entreprise,  d’accepter  les  ventes  effectuees  par 
cartes  de  credit. 


2.  Les  eleves  devront preparer  line  conciliation  ban ca ire 

pour  une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  qu’une  conciliation  bancaire  est 
faite  pour  les  raisons  suivantes  :  (a)  pour  determi¬ 
ner  un  solde  exact  de  compte  de  caisse  et  (b)  pour 
detecter  les  erreurs  de  la  banque  et  de  l’entreprise 
dans  la  consignation  des  operations  de  caisse; 

■  d’utiliser  des  pieces  justificatives  de  l’entreprise  et 
de  la  banque  pour  preparer  une  conciliation  ban¬ 
caire; 

■  de  preparer  des  ecritures  de  journal  decoulant 
d’une  conciliation  bancaire; 

■  de  decrire  la  marche  a  suivre  pour  corriger  les 
erreurs  de  la  banque  et  de  l’entreprise  au  sujet  de 
l’encaisse,  une  fois  qu’elles  ont  ete  detectees; 

■  d’expliquer  comment  une  conciliation  bancaire  se 
rattache  a  un  controle  efficace  de  l’encaisse. 

j.  Les  elei’es  deiront  considerer  l  ’utilisation  des  cartes  de 

credit  par  les  consommateurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  les  avantages  et  les  inconvenients 
des  cartes  de  credit; 

■  d’examiner  le  cout  d’ utilisation  des  cartes  de  credit 
par  rapport  a  d’autres  sources  de  credit. 


VII.  Professions  en 
comptabilite 

On  peut  integrer  ce  sujet  au  cours  quand  l’occasion  se 

presente. 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  differents 
types  d’emploi  de  comptabilite  qui  existent  au 
sein  d’une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  les  responsabilites  propres  aux 
commis  comptables; 

■  de  repertorier  les  postes  de  supervision  en 
comptabilite  dans  une  entreprise; 

■  de  comprendre  les  fonctions  des  personnes  ayant 
des  designations  comptables; 

■  de  repertorier  la  formation  academique  necessaire 
pour  les  trois  designations  comptables; 

■  d’expliquer  les  roles  que  jouent  les  universites  et 
les  colleges  dans  la  formation  des  comptables; 

■  de  repertorier  les  divers  domaines  comptables  (par 
exemple,  verification,  imposition,  prix  de  revient). 

2.  Les  eleves  devront  comprendre  la  relation  entre 
la  comptabilite  et  d'autres  domaines  des 
affaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  definir  les  principaux  secteurs  d’affaires  d’une 
grande  entreprise; 

■  d’expliquer  le  genre  de  renseignements  que  la 
comptabilite  peut  fournir  a  chacun  de  ces 
secteurs. 
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Fourcentage  du  cours  Unites 


Comptabilite :  un 
systeme,  niveau 
avance  (COS) 
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Introduction 

Dans  le  cours  Comptabilite  (COM),  les  eleves  auront  ete 
inities  aux  notions  et  aux  principes  sous-jacents  aux 
precedes  de  comptabilite  financiere.  Le  cours  Comptabi¬ 
lite  :  un  systeme  leur  donnera  l’occasion  de  reviser  ces 
theories  avant  de  passer  a  Principes  de  comptabilite  ana- 
lytique  (unite  III)  ou  a  Analyse  et  conception  de  systemes 
comptables  (unite  IV).  Ce  cours  se  concentre  avant  tout 
sur  la  comptabilite  en  tant  que  systeme  d’information. 
Les  eleves  traiteront  done  les  informations  comptables 
dans  un  systeme  ayant  un  but  precis,  comme  un  systeme 
de  comptabilite  analytique,  ou  bien  ils  acquerront  les 
competences  et  les  connaissances  de  base  necessaires 
pour  concevoir  des  systemes  d’information  comptables. 
Comptabilite  (COM)  est  le  prealable  pour  ce  cours,  qui 
donne  droit  a  un  maximum  d’un  credit. 
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Ce  cours  doit  donner  aux  eleves  du  cycle  superieur  la 
possibility  : 

■  de  se  familiariser  avec  les  termes,  les  principes  et  les 
methodes  comptables  que  Ton  rencontre  dans  la  ges- 
tion  des  finances  personnelles  et  des  finances  d’une 
entreprise; 

■  de  comprendre  l’utilisation  et  l’importance  des  don- 
nees  et  des  rapports  comptables; 

■  de  se  familiariser  avec  la  fagon  dont  les  systemes 
comptables  doivent  etre  congus  pour  s’ adapter  a  cha- 
que  entreprise  et  repondre  au  volume  et  a  la  diversity 
des  types  d’ operations  effectuees  ainsi  qu’au  nombre 
et  aux  capacites  des  employes; 

■  de  se  familiariser  avec  les  principes  comptables  fonda- 
mentaux  pour  les  systemes  de  couts  de  fabrication,  de 
prix  de  revient  par  commande  et  de  prix  de  revient  en 
fabrication  uniforme  et  continue; 

■  d’appliquer  les  precedes  comptables  informatises  aux 
taches  comptables; 

■  d’acquerir  un  vocabulaire  d’affaires  et  des  aptitudes  de 
communication  par  la  lecture,  la  redaction,  l’expres- 
sion  orale  et  l’ecoute; 

■  de  developper  leur  esprit  critique  et  de  parvenir  a  des 
decisions  faisant  appel  au  raisonnement  et  a  l’initiative 
et  d’appliquer  des  modeles  de  resolution  de  problemes 
a  des  situations  pertinentes; 

■  d’acquerir  de  bonnes  habitudes  de  travail  et  une  atti¬ 
tude  professionnelle; 

■  d’evaluer  le  role  que  jouent  les  systemes  comptables 
dans  l’exploitation  globale  d’une  entreprise 
commerciale. 

Methodes  d’enseignement  et 
d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  recomman- 
dees  ici  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cours  de 
comptabilite  au  niveau  avance.  Elies  s’ajoutent  aux 
methodes  generates  d’enseignement  et  devaluation  figu¬ 
rant  dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  d’affaires  et  commerce  et 
dans  l’introduction  du  present  document. 


Le  theme  central  de  ce  cours  est  la  comptabilite  en  tant 
que  systeme  d’information.  Ce  theme  est  presente  dans 
la  premiere  unite  obligatoire  du  cours,  Introduction  a 
Comptabilite  :  un  systeme.  Dans  cette  unite,  les  eleves 
devraient  avoir  la  possibility  : 

■  de  considerer  le  cycle  comptable  financier  en  tant  que 
systeme  d’information; 

■  de  passer  en  revue  les  notions  de  cycle  comptable 
acquises  dans  le  cours  Comptabilite  (com); 

■  de  ventiler  les  systemes  comptables  en  un  certain 
nombre  de  domaines  specialises  (par  exemple, 
finances,  gestion,  prix  de  revient,  fiscalite,  verifica¬ 
tion,  services,  budgets); 

■  de  comprendre  1’ impact  de  la  technologie  informatique 
sur  le  domaine  de  la  comptabilite,  tant  par  l’examen 
des  theories  que  par  la  manipulation  du  logiciel  du¬ 
plication  comptable  (programmes  de  chiffrier  electro- 
nique,  de  bases  de  donnees,  de  grand  livre  general 
integre).  L’objectif  n’est  pas  de  faire  une  etude  appro- 
fondie,  mais  plutot  d’initier  les  eleves  au  sujet  afin 
qu’ils  puissent  consolider  ensuite  leurs  connaissances 
dans  les  unites  ou  les  cours  ulterieurs. 

On  obtiendra  de  meilleurs  resultats  en  abordant  l’ensei- 
gnement  de  cette  unite  d’une  maniere  integree.  Ainsi, 
bien  que  l’examen  du  cycle  comptable  soit  l’objectif  pri¬ 
mordial  de  cette  unite,  on  devrait  inclure  des  documents 
lies  a  d’autres  systemes  comptables,  a  la  theorie  des  sys¬ 
temes  d’information  et  a  la  comptabilite  informatisee 
pour  approfondir  les  notions  deja  acquises.  On  devrait 
egalement  utiliser  des  organigrammes  pour  illustrer  les 
composantes  des  divers  systemes  comptables  et  en  mon- 
trer  l’interdependance.  La  preparation  d’ecritures  comp¬ 
tables  types  et  1’ utilisation  de  comptes  en  T  pour  chaque 
partie  du  systeme  comptable  sont  des  activites  d’appren- 
tissage  appropriees  pour  illustrer  l’integration  des  compo¬ 
santes  de  1’ ensemble  du  systeme  comptable.  Les  eleves 
devraient  avoir  l’occasion  d’ examiner  diverses  methodes 
employees  par  les  entreprises  pour  tenir  leurs  registres 
comptables.  Ils  devraient  etudier  les  raisons  pour  lesquel- 
les  les  entreprises  utilisent  des  grands  livres,  des  jour- 
naux,  des  rapports  et  des  precedes  specifiques.  Les  appli¬ 
cations  de  logiciels  de  chiffrier  electronique  et  de  grand 
livre  general  trouvent  leur  place  dans  cette  unite  puis- 
qu’elles  permettent  aux  eleves  d’acquerir  des  connaissan¬ 
ces  fondamentales  d’exploitation  de  ces  types  de  pro¬ 
grammes  et  d’examiner  l’impact  de  la  technologie 
informatique  sur  les  precedes  comptables. 
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L’unite  II,  Professions  en  comptabilite,  peut  etre  integree 
a  l’ensemble  du  cours  ou  etre  consideree  comme  une 
unite  separee. 

Une  fois  que  sera  terminee  la  premiere  unite  d’introduc- 
tion  du  cours,  les  enseignants  choisiront  une  des  unites 
facultatives,  Principes  de  comptabilite  analytique  ou 
Analyse  et  conception  de  systemes  comptables,  comme 
base  d’enseignement  pour  le  reste  du  cours. 

S’ils  choisissent  l’unite  facultative  intitulee  Principes  de 
comptabilite  analytique,  le  reste  du  cours  devrait  mettre 
l’accent  sur  l’emploi  des  donnees  comptables  pour 
controler  les  couts  de  fabrication  et  pour  faciliter  la  plani- 
fication  et  les  prises  de  decisions.  En  substance,  les  sujets 
de  comptabilite  analytique  devraient  porter  avant  tout  sur 
la  determination  et  l’analyse  des  prix  de  revient  a  des  fins 
precises.  Les  eleves  devraient  avoir  1’ occasion  de  passer 
outre  la  collecte  des  couts  de  fabrication  des  produits 
pour  etudier  l’utilisation  de  ces  donnees  en  vue  d’une 
analyse  de  la  performance  passee  et  des  mesures  a  pren¬ 
dre  pour  l’avenir.  Les  sujets  de  comptabilite  analytique 
devraient  couvrir  les  principes  et  les  procedes  fondamen- 
taux  utilises  dans  une  entreprise  de  fabrication.  II 
conviendrait  d’utiliser  des  comptes  en  T  et  des  organi¬ 
grammes  pour  illustrer  le  flux  des  prix  de  revient  dans  le 
systeme.  Des  exercices  faisant  appel  a  des  logiciels  de 
comptabilite  analytique  et  a  des  chiffriers  electroniques 
seraient  utiles  et  fructueux  pour  bien  des  exemples  de 
travaux. 

L’unite  facultative  intitulee  Analyse  et  conception  de 
systemes  comptables  vise  a  fournir  aux  eleves  l’occasion 
d’apprendre  et  d’appliquer  la  theorie  fondamentale  des 
systemes  d’information  et  d’utiliser  leurs  competences 
d’ analyse  et  de  conception  pour  des  applications  compta¬ 
bles.  Le  recours  a  des  etudes  de  cas  pour  examiner  la 
conception  des  systemes  comptables  est  une  fagon  inte- 
ressante  d’aborder  cette  unite  avec  les  eleves.  Les  pre¬ 
mieres  applications  devraient  reposer  sur  des  cas 
simples  :  conception  des  systemes  comptables  financiers 
pour  des  clubs  scolaires,  bibliotheque  de  l’ecole,  sections 
de  l’ecole,  eglises  locales  ou  groupes  communautaires, 
projets  speciaux  comme  l’anniversaire  de  l’ecole.  En 
appliquant  la  theorie  d’ analyse  et  de  conception  des 
systemes  a  des  situations  familieres  qui  exigent  des  proce¬ 
des  comptables  simples,  les  eleves  peuvent  se  concentrer 
sur  le  processus  de  resolution  de  problemes  associe  a  la 
conception  des  systemes. 


Les  enseignants  devraient  fournir  aux  eleves  l’occasion 
d’appliquer  les  notions  acquises  dans  chaque  sujet  a  des 
etudes  de  cas  breves  appropriees.  Ils  devraient  toutefois 
s’efforcer  d’incorporer  une  etude  de  cas  plus  longue,  qui 
constituerait  le  point  de  depart  d’une  activite  permanente 
et  cumulative  d’ analyse  et  de  conception  des  systemes 
pendant  tout  le  reste  du  cours.  Les  eleves  seraient  exposes 
a  un  grand  nombre  d’activites  d’apprentissage  interde- 
pendantes,  liees  par  un  theme  continu,  ainsi  qu’a  des 
activites  d’apprentissage  specifiques  fondees  sur  des 
etudes  de  cas  plus  breves  propices  a  la  pratique,  au  ren- 
forcement,  au  rattrapage  et  a  1’ evaluation.  Les  eleves 
devraient  avoir  l’occasion  de  travailler  tour  a  tour  en 
groupes  et  independamment  a  divers  projets. 

Cette  unite  se  concentre  tres  precisement  sur  les  activites 
d’un  analyste  de  systemes  charge  de  mettre  en  place  des 
systemes  comptables  pour  micro-ordinateurs.  On  s’attend 
a  ce  que  les  eleves  congoivent  des  systemes  comptables 
faisant  appel  a  des  logiciels,  comme  des  programmes  de 
chiffrier  electronique  et  de  grand  livre  integre.  Les  eleves 
devraient  apprendre  a  utiliser  ces  programmes  en  meme 
temps  qu’ils  apprennent  a  concevoir  les  systemes  compta¬ 
bles  qui  y  font  appel.  Une  partie  des  activites  d’apprentis¬ 
sage  devrait  etre  consacree  a  l’essai  des  systemes  congus 
par  les  eleves,  essai  qui  reposerait  sur  le  traitement  de 
donnees  comptables  types  grace  au  logiciel  approprie. 

Les  methodes  devaluation  suivies  durant  ce  cours 
devraient  s’inspirer  des  suggestions  qui  figurent  dans  la 
section  Politique  de  planification  des  programmes  du 
programme-cadre  d’affaires  et  commerce  et  dans  U intro¬ 
duction  a  ce  document.  Devaluation  doit  correspondre 
aux  objectifs  specifiques  de  ce  cours.  Des  le  debut  du 
cours,  il  convient  de  mettre  les  eleves  au  courant  des 
methodes  devaluation  qui  seront  utilisees  et  de  preciser 
leur  ponderation  approximative. 
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Void  certaines  suggestions  concernant  Devaluation  du 
rendement  des  eleves  dans  ce  cours  : 

■  Les  enseignants  peuvent  donner  des  tests  objectifs  a  la 
fin  d'un  sujet  ou  d’une  unite  pour  mesurer  les  apti¬ 
tudes  des  eleves  a  appliquer  le  contenu  fondamental, 
les  principes  et  la  theorie  etudies  et  a  resoudre  des 
problemes  connexes. 

■  Les  enseignants  devraient  evaluer  les  aptitudes  des 
eleves  a  analyser  des  etudes  de  cas  et  a  resoudre  des 
problemes.  Ils  devraient  encourager  les  eleves  a  pre¬ 
senter  les  resultats  de  leurs  etudes  de  cas  oralement 
ou  par  ecrit. 

■  Les  travaux  faits  en  classe  aux  fins  d’une  evaluation 
peuvent  englober  la  consignation  d’ecritures  de  jour¬ 
nal,  la  preparation  de  rapports  et  la  conception  d’un 
organigramme  illustrant  le  systeme  utilise. 

■  Des  projets  a  long  terme  de  conception  de  systemes 
pourraient  inclure  tous  les  aspects  d’un  systeme 
comptable,  notamment  une  etude  des  besoins,  des 
organigrammes  accompagnes  de  narrations,  des  ope¬ 
rations  types,  des  rapports,  des  exercices  de  concep¬ 
tion  de  formulaires  d’entrees  et  de  pieces  justificatives 
—  elements  qui  se  pretent  tous  a  une  evaluation. 

■  Les  tests  en  fin  de  trimestre  ou  de  semestre  et  les  exa- 
mens  globaux  de  nature  recapitulative  constituent  une 
methode  appropriee  devaluation  pour  ce  cours.  Ils 
devraient  toujours  comprendre  divers  types  de  pro¬ 
blemes.  La  ponderation  des  notes  attributes  a  chaque 
probleme  devrait  correspondre  au  pourcentage  de 
temps  du  cours  imparti  au  concept  qui  fait  l’objet 
d’une  evaluation.  Chaque  probleme  expose  devrait  se 
rattacher  a  une  seule  notion  et  les  applications  prati¬ 
ques  devraient  etre  breves  afin  de  se  concentrer  sur  les 
objectifs  que  Ton  veut  mesurer. 

Le  tableau  ci-dessous  indique  les  unites  du  cours  de 
meme  que  le  pourcentage  de  temps  et  devaluation  qu’il 
convient  d’accorder  a  chacune  d’elles.  Le  cours  doit 
comprendre  les  unites  I  et  II  ainsi  que  l’unite  III  ou 
1’ unite  IV. 

L’unite  III,  Principes  de  comptabilite  analytique,  fournira 
aux  eleves  1’ occasion  de  traiter  des  donnees  comptables 
dans  un  systeme  de  comptabilite  congu  pour  cumuler  les 
donnees  financiers  relatives  aux  couts  de  fabrication 
dans  une  entreprise. 


L’unite  IV,  Analyse  et  conception  de  systemes  comptables, 
permettra  aux  eleves  d’avoir  une  vaste  perspective  des 
systemes  comptables  et  d’acquerir  des  competences  bien 
precises  liees  aux  activites  d’ analyse  et  de  conception  des 
systemes  pour  les  applications  comptables.  Ces  compe¬ 
tences  engloberont  la  tenue  d’enquetes  et  la  collecte 
d’informations,  la  determination  des  domaines  problema- 
tiques,  la  mise  au  point  de  solutions  et  la  conception  de 
methodes  destinees  a  la  mise  en  oeuvre  et  au  maintien  de 
systemes  comptables  nouveaux  ou  revises. 

Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’inclure  des 
unites  facultatives  d’interet  local  ou  des  sujets  facultatifs 
dans  certaines  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’ evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Introduction  a 

Comptabilite  :  un  systeme 

20  a  25% 

II.  Professions  en 

comptabilite 

5% 

III.  Principes  de  comptabilite 

analytique 

70  a  75  % 

IV.  Analyse  et  conception  de 

systemes  comptables 

70  a  75% 
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Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  du  cours  pour  chaque  unite  figurent  en 
caracteres  gras.  Chacun  d’eux  est  suivi  par  des  activites 
d’apprentissage  qui  se  rattachent  a  1’objectif  principal  du 
contenu.  II  est  a  noter  que  tous  les  objectifs  du  cours 
indiques  en  caracteres  gras  constituent  le  contenu 
obligatoire. 


I.  Introduction  a 
Comptabilite : 
un  systeme 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  montrer  qu’ils  comprennent 
les  principes  des  systemes  d’information. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  les  composantes  d’un  systeme 
d’information  repondant  aux  besoins  d’une  entre- 
prise,  soit  les  precedes  a  suivre  pour  accumuler, 
consigner  et  presenter  des  donnees,  pour  evaluer 
des  operations,  pour  determiner  la  hierarchic  en 
place  et  les  responsabilites  attribuees  aux  diffe- 
rents  membres  du  personnel  et  pour  prevenir  les 
erreurs  et  la  fraude; 

■  d’enoncer  le  systeme  d’information  requis  pour 
des  entreprises  ou  des  organisations  selectionnees. 

2 .  Les  eleves  devront  passer  en  revue  les  systemes 
d’information  comptables  specialises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  repertorier  les  principaux  domaines  de  compta- 
bilite  :  finances,  prix  de  revient,  couts  de  gestion, 
fiscalite,  verification,  services,  budgets; 

■  d’expliquer  la  fonction  de  chacun  de  ces  domaines 
de  comptabilite. 


3.  Les  eleves  devront  appliquer  les  principes  comp¬ 
tables  financiers  etudies  dans  le  cours  Compta¬ 
bilite  (com)  a  la  theorie  des  systemes  d’informa¬ 
tion. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  les  analyses  et  la  consignation  des 
donnees  comptables,  la  preparation  des  etats 
financiers  et  l’utilisation  de  l’information  compta¬ 
ble; 

■  de  rattacher  les  etapes  du  cycle  comptable  au  flux 
de  l’information. 

4.  Les  eleves  devront  decrire  les  repercussions  de  la 
technologie  informatique  sur  les  systemes  d’in¬ 
formation  de  comptabilite  financiere. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  mener  une  enquete  sur  les  entreprises  locales 
pour  determiner  les  effets  de  la  technologie  infor¬ 
matique  sur  leurs  systemes  comptables; 

■  de  determiner  les  types  de  materiel  et  de  logiciel 
utilises; 

■  de  comparer  les  systemes  comptables  manuels  et 
informatises  du  point  de  vue  de  la  preparation  des 
donnees,  des  etapes  du  cycle  comptable  et  des 
controles. 

5.  Les  eleves  devront  utiliser  un  progiciel  de  grand 
livre  general  integre  pour  completer  toutes  les 
etapes  du  cycle  comptable. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  preparer  des  donnees  comptables  sur  des  for- 
mulaires  d’entrees  adaptes  au  programme  de 
comptabilite; 

■  de  faire  fonctionner  le  programme  pour  completer 
toutes  les  etapes  du  cycle  comptable; 

■  de  preparer  un  diagramme  ou  un  organigramme 
illustrant  la  marche  a  suivre  pour  completer  toutes 
les  etapes  du  cycle  comptable  et  montrant  les 
rapports  qui  ont  ete  produits. 


Remarque.  —  Lorsque  les  eleves  auront  termine  les 
unites  I  et  II  (Introduction  a  Comptabilite  :  un  systeme  et 
Professions  en  comptabilite),  ils  pourront  se  diriger  soit 
vers  l’unite  III  (s’ils  desirent  etudier  la  comptabilite  ana- 
lytique)  soit  vers  l’unite  IV  (s’ils  desirent  etudier  l’analyse 
et  la  conception  de  systemes  comptables). 


II.  Professions  en 
comptabilite 


III.  Principes  de 
comptabilite 
analytique 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  faire  des  recherches  sur  les 
professions  liees  a  la  conception  et  a  1’  analyse 
des  systemes  comptables  et  a  la  comptabilite  de 
gestion. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  les  professions  liees  a  la  conception 
et  a  la  gestion  des  systemes  comptables  ainsi  qu’a 
la  comptabilite  de  gestion; 

■  d’examiner  la  formation  generate  et  profession- 
nelle  necessaire  pour  les  postes  dans  ces  secteurs; 

■  d’enoncer  la  formation  actuelle  necessaire  pour 
les  designations  comptables  (ca,  cga,  cma). 

2 .  Les  eleves  devront  examiner  les  programmes 
postsecondaires  d’affaires  et  commerce,  en 
comptabilite,  en  conception  et  analyse  de  sys¬ 
temes  et  en  traitement  des  donnees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  se  renseigner 
sur  les  calendriers  des  universites  et  des  colleges 
d’arts  appliques  et  de  technologie  pour  determiner  les 
cours  offerts  par  eux  et  les  conditions  a  remplir  pour 
s’y  inscrire. 


Le  tableau  ci-dessous  indique  le  pourcentage  de  temps  et 
devaluation  qu’il  convient  d’accorder  a  chacun  des  su- 
jets  pour  l’etude  des  Principes  de  comptabilite 
analytique  : 


A. 

Introduction  a  la  comptabilite  analytique 

10  a  15% 

B. 

Comptabilisation  des  matieres  premieres 

10  a  15% 

C. 

Comptabilisation  de  la  main-d’oeuvre 

directe 

10  a  15% 

D. 

Comptabilisation  des  frais  generaux  de 

fabrication 

10  a  15% 

E. 

Methodes  du  prix  de  revient  par  com- 
mande  et  du  prix  de  revient  en  fabrication 

uniforme  et  continue 

5  a  10% 

F. 

Etablissement  du  budget 

5  a  10% 

G. 

Analyses  des  couts  aux  fins  du  processus 

decisionnel 

5  a  10% 

59 


( 


A.  Introduction  a  la  comptabilite 
analytique 

Cotitenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  etablir  la  difference  entre  la 
comptabilite  financiere  et  la  comptabilite  analy¬ 
tique  (de  gestion). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’expliquer  que 
la  comptabilite  financiere  se  rattache  a  la  presentation 
d’ informations  au  public  tandis  que  la  comptabilite 
analytique  se  rattache  a  la  communication  interne 
d’ informations  de  gestion. 

2 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  fonction  de  la 
comptabilite  analytique  dans  les  decisions  de 
fabrication  ou  de  marketing,  dans  le  calcul  des 
couts  des  produits  et  dans  la  planiflcation  et  le 
controle  du  fonctionnement  d’une  entreprise. 

3.  Les  eleves  devront  comprendre  le  processus  de 
fabrication. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  differencier  une  entreprise  commerciale  d’une 
entreprise  de  fabrication; 

■  de  determiner  les  trois  elements  des  couts  de 
fabrication; 

■  d’analyser  les  stocks  d’une  entreprise  de  fabrica¬ 
tion  :  matieres  premieres,  travaux  en  cours,  pro¬ 
duits  finis; 

■  de  preparer  des  ecritures  comptables,  des  chif- 
friers  et  des  etats  financiers  pour  des  entreprises 
de  fabrication. 

4.  Les  eleves  devront  decrire  le  flux  des  couts  dans 
le  systeme  comptable  d’une  entreprise  de 
fabrication. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’illustrer  le  flux 
des  couts  :  (a)  des  matieres  et  de  la  paie  jusqu’aux 
frais  generaux  de  fabrication  et  aux  travaux  en  cours; 
(b)  des  frais  generaux  de  fabrication  aux  travaux  en 
cours;  (c)  des  travaux  en  cours  aux  produits  finis;  (d) 
des  produits  finis  aux  couts  des  marchandises  ven¬ 
dues. 


5.  Les  eleves  devront  comprendre  les  methodes  de 

determination  du  prix  de  revient. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etablir  la  distinction  entre  la  methode  du  prix  de 
revient  par  commande  et  la  methode  du  prix  de 
revient  en  fabrication  uniforme  et  continue; 

■  d’etablir  une  liste  des  fabricants  auxquels  convien- 
drait  l’une  ou  l’autre  de  ces  methodes; 

■  d’expliquer  le  recours  a  la  methode  «du  prix  de 
revient  standard»  dans  le  processus  decisionnel. 


1 .  Les  eleves  devront  expliquer  la  necessite  du 
controle  des  matieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  determiner  la 
necessite  du  controle  des  matieres  pour  respecter  les 
calendriers  de  production  et  empecher  la  fraude,  les 
vols  et  les  produits  avaries  dans  l’aire  d’entreposage 
des  matieres. 

2 .  Les  eleves  devront  mettre  au  point  des  precedes 
de  controle  des  matieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  pieces  justificatives  utilisees 
dans  la  comptabilite  des  matieres; 

■  d’elaborer,  pour  le  controle  des  matieres,  un  dia- 
gramme  ou  un  organigramme  qui  identifie  le  per¬ 
sonnel  participant,  les  documents  requis,  les  pre¬ 
cedes  d’ approbation  du  stade  des  commandes  a 
celui  des  paiements. 

3.  Les  eleves  devront  consigner  dans  un  journal  les 
operations  relatives  aux  matieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 


■  d’analyser  et  de  consigner  les  operations  liees  a 
1’acquisition  de  matieres  ainsi  que  leurs  couts 
connexes; 

■  d’analyser  et  de  consigner  les  ecritures  qui  venti- 
lent  ces  couts  dans  les  comptes  collectifs  du  grand 
livre  general  pour  les  matieres  directes,  les  travaux 
en  cours  et  les  frais  generaux  de  fabrication  a  la  fin 
de  la  periode  comptable; 

< 


B.  Comptabilisation  des  matieres 
premieres 

Contenu  obligatoire 
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■  de  preparer  un  organigramme  ou  un  sommaire  des 
precedes  intervenant  dans  la  comptabilite  des 
matieres  pour  la  periode  comptable. 

4.  Les  eleves  devront  decrire  les  methodes  d’eta- 
blissement  du  prix  de  revient  des  matieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  methodes  de  flux  des  couts  des 
matieres  :  epuisement  successif,  epuisement  a 
rebours,  cout  moyen  pondere; 

■  de  calculer  le  cout  des  matieres  en  utilisant  ces 
trois  methodes; 

■  d’expliquer  le  recours  a  la  methode  du  prix  de 
revient  standard  et  a  la  methode  du  cout  d’ achat 
reel  pour  etablir  le  prix  de  revient  des  matieres; 

■  de  decrire  les  methodes  de  comptabilisation  des 
rebuts,  des  produits  avaries  et  des  travaux 
defecteux. 

5.  Les  eleves  devront  definir  les  termes  connexes  a 
la  comptabilisation  des  matieres. 

C.  Comptabilisation  de  la  main- 
d’oeuvre  directe 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  etablir  la  distinction  entre  la 
main-d’oeuvre  directe  et  indirecte. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  determiner  les 
taches  qui  seraient  considerees  comme  faisant  partie 
de  la  main-d’oeuvre  directe  et  de  la  main-d’oeuvre 
indirecte. 

2 .  Les  eleves  devront  decrire  les  systemes  de 
remuneration  les  plus  courants. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  methodes  de  calcul  des  salaires 
du  personnel  prepose  a  la  fabrication  (par  exem- 
ple,  remuneration  a  l’heure  et  remuneration  a 

la  piece); 

■  d’expliquer  les  avantages  et  les  inconvenients  de 
chaque  systeme  de  remuneration. 


3.  Les  eleves  devront  manifester  leur  comprehen¬ 
sion  des  procedes  de  controle  de  la  main- 
d’oeuvre. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  1’ utilisation  des  registres  de  main- 
d’oeuvre; 

■  de  travailler  avec  des  registres  de  travail  pour  con¬ 
signer  le  temps  de  travail  de  chaque  salarie  ou 
saiariee; 

■  d’ analyser  le  temps  de  chaque  salarie  ou  saiariee 
pour  determiner  comment  ce  temps  a  ete 
employe; 

■  de  repartir  le  cout  quotidien  de  la  main-d’oeuvre 
entre  les  diverses  taches  et  sections  auxiliaires; 

■  de  preparer  la  paie  de  l’entreprise. 

4.  Les  eleves  devront  determiner  les  pieces  justifi- 
catives  et  les  registres  utilises  pour  compta- 
biliser  la  main-d’oeuvre  :  cartes  de  pointage, 
feuilles  de  temps,  rapports  de  production  indivi- 
duels,  registres  de  paie,  registres  de  remunera¬ 
tion  des  salaries,  sommaires  des  couts  de 
main-d’oeuvre. 

5.  Les  eleves  devront  comprendre  les  procedes  utili¬ 
ses  en  comptabilite  pour  les  couts  de  main- 
d’oeuvre. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  preparer  des 
ecritures  comptables  pour  ventiler  les  couts  de  main- 
d’oeuvre  a  la  main-d’oeuvre  directe,  aux  frais  gene- 
raux  de  fabrication  et  aux  travaux  en  cours. 

D.  Comptabilisation  des  frais 
generaux  de  fabrication 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  decrire  les  couts  d’exploita- 
tion  d’une  entreprise  de  fabrication. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  repertorier  les  composantes  des  frais  generaux 
de  fabrication; 

■  d’etablir  la  distinction  entre  matieres  indirectes  et 
main-d’oeuvre  indirecte,  et  matieres  directes  et 
main-d’oeuvre  directe. 
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2 .  Les  eleves  devront  classer  les  elements  des  frais 
generaux  de  fabrication. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  classer  les  elements  des  frais  generaux  de  fabri¬ 
cation  en  couts  fixes,  variables  ou  demi-variables; 

■  de  consigner  une  structure  de  couts  pour  un  pro- 
duit  a  divers  stades  de  la  production. 

3.  Les  eleves  devront  repartir  les  couts  des  sections 
auxiliaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etablir  la  distinction  entre  les  sections  auxiliaires 
et  les  sections  de  fabrication; 

■  d’analyser  et  de  ventiler  les  couts  des  sections 
auxiliaires; 

■  de  decrire  les  elements  sur  lesquels  est  fondee  la 
repartition; 

■  d’expliquer  le  chevauchement  des  couts  parrni  les 
sections  auxiliaires; 

■  de  preparer  des  ecritures  comptables  pour  consi¬ 
gner  la  repartition  des  couts. 

4.  Les  eleves  devront  imputer  les  frais  generaux  de 
fabrication. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  la  necessity  d’ imputer  les  frais 
generaux  de  fabrication; 

■  de  decrire  des  methodes  d’imputation  des  frais 
generaux  de  fabrication  :  methode  des  couts  de  la 
main-d’oeuvre  directe,  methode  des  heures  de  la 
main-d’oeuvre  directe,  methode  des  heures- 
machine; 

■  de  determiner  les  utilisations  et  les  avantages  de 
chaque  methode. 

5.  Les  eleves  devront  preparer  des  ecritures  de 
journal  pour  consigner  les  frais  generaux  de 
fabrication  imputes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  preparer  des 
ecritures  comptables  pour  imputer  les  frais  generaux 
de  fabrication  aux  travaux  en  cours. 


Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  calculer  les  ecarts  budgetaires  et  les 
ecarts  d  'activites. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  les  ecarts  budgetaires  et  les  ecarts 
d’ activites; 

■  de  calculer  les  ecarts  pour  expliquer  les  frais  generaux 
de  fabrication  surimputes  ou  sous-imputes; 

■  d’analyser  les  ecarts  en  vue  du  controle  des  frais 
generaux; 

■  de  recourir  a  un  chiffrier  electronique  pour  consigner 
et  analyser  les  ecarts. 

E.  Methodes  du  prix  de  revient  par 
commande  et  du  prix  de  revient 
en  fabrication  uniforme  et 
continue 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  quand  il  faut 
utiliser  la  methode  du  prix  de  revient  par  com¬ 
mande  et  quand  il  faut  utiliser  celle  du  prix  de 
revient  en  fabrication  uniforme  et  continue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etablir  la  distinction  entre  la  methode  du  prix  de 
revient  par  commande  et  la  methode  du  prix  de 
revient  en  fabrication  uniforme  et  continue; 

■  de  determiner  les  entreprises  qui  utiliseraient 
chacune  de  ces  methodes. 

2 .  Les  eleves  devront  comprendre  1’accumulation 
des  prix  de  revient  par  commande. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  classer  le  prix  de  revient  en  matieres,  main- 
d’oeuvre  et  frais  generaux; 

■  de  comprendre  la  necessity  d’isoler  les  elements 
d’un  prix  de  revient  pour  chaque  commande; 

■  de  decrire  les  registres  comptables,  la  nature  des 
operations  et  les  pieces  justificatives  inherentes  a 
la  methode  du  prix  de  revient  par  commande; 

■  d’utiliser  un  programme  informatique  pour  consi¬ 
gner  le  prix  de  revient  par  commande. 


3.  Les  eleves  devront  preparer  des  ecritures  comp- 
tables  relatives  au  prix  de  revient  par  com- 
mande. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  repartir  et  de 
transferer  les  couts  de  fabrication  aux  diverses  taches. 

4.  Les  eleves  devront  comprendre  la  methode  du 
prix  de  revient  en  fabrication  uniforme  et 
continue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’expliquer  les 
termes  suivants  en  ce  qui  concerne  la  methode  du 
prix  de  revient  en  fabrication  uniforme  et  continue  : 
centre  de  cout,  service  de  la  production  et  service 
auxiliaire. 

5.  Les  eleves  devront  determiner  le  prix  de  revient 
d'un  produit  par  la  methode  du  prix  de  revient 
en  fabrication  uniforme  et  continue. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  couts  de  fabrication  imputes  aux 
services  de  la  production; 

■  de  determiner  le  cout  unitaire; 

■  d’utiliser  un  chiffrier  electronique  pour  repartir 
les  couts  entre  les  services  et  determiner  le  cout 
unitaire. 

6.  Les  eleves  devront  calculer  la  valeur  de  T  en¬ 
semble  des  travaux  en  cours. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  des  rapports  de  fabrication  et  des 
sommaires  des  couts  de  production; 

■  de  prendre  en  consideration  le  chevauchement  des 
couts  sur  plusieurs  periodes  comptables,  qui  cor¬ 
respondent  a  l’ensemble  des  travaux  en  cours. 


F.  Etablissement  du  budget 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  expliquer  1’ importance  de 
1' etablissement  du  budget,  de  la  planification 
et  des  previsions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  le  but  d’un  budget; 

■  de  decrire  les  avantages  specifiques  qui  decoulent 
de  la  preparation  d’un  budget; 

■  de  decrire  les  caracteristiques  d’un  budget  d’inves- 
tissements  et  d’un  budget  d’exploitation. 

2 .  Les  eleves  devront  determiner  les  sources  de 
donnees  pour  la  preparation  d’un  budget. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  participants  a  la  preparation  du 
budget  d’une  entreprise  commerciale  et  d’une 
entreprise  de  fabrication; 

■  de  determiner  les  donnees  necessaires  a  la  prepa¬ 
ration  des  budgets; 

■  d’etudier  l’importance  de  la  performance  passee 
ou  de  la  performance  prevue  d’une  entreprise 
pour  la  preparation  de  son  budget. 

3.  Les  eleves  devront  expliquer  la  sequence  des 
operations  requises  pour  preparer  un  budget 
d’exploitation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  preparer  un 
diagramme  illustrant  les  etapes  du  processus  budge- 
taire. 

4.  Les  eleves  devront  elaborer  un  budget  pour  une 
entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  chacun  des  budgets  qui  composent  un 
budget  general; 

■  d’integrer  les  budgets  individuels  a  des  etats  finan¬ 
ciers  planifies. 
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5.  Les  eleves  devront  elaborer  un  budget  a  l’aide 
d’un  chiffrier  electronique. 

6.  Les  eleves  devront  expliquer  1’  importance  de 
chaque  precede  dans  un  budget  type. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  comprendre 
1’ importance  des  precedes  dans  un  budget  type  (par 
exemple,  elaboration,  mise  en  oeuvre,  supervision 
d’un  budget  et  gestion  des  ecarts  budgetaires). 

Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  examiner  les  differences  dans  le  proces¬ 
sus  d  ’etablissement  des  budgets  pour  les  gouvernements 
et  pour  les  entreprises  privees. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comparer  les  buts  des  gouvernements  et  ceux  des 
entreprises  privees; 

■  d’etudier  les  realites  de  la  planification  a  long  terme 
pour  les  gouvernements  et  pour  les  entreprises 
privees; 

■  de  decrire  les  questions  politiques,  sociales  et  econo- 
miques  susceptibles  d’influencer  le  budget  des 
gouvernements; 

■  de  presenter  une  analyse  ecrite  ou  orale  d’un  recent 
budget  federal  ou  provincial. 

G.  Analyses  des  couts  aux  fins  du 
processus  decisionnel 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  analyser  les  donnees  des 
couts  aux  fins  du  processus  decisionnel  dans  les 
domaines  de  la  planification,  des  previsions  et 
du  controle. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  des  schemas  devolution  des  couts; 

■  de  voir  comment  les  couts  variables  et  fixes  rea- 
gissent  aux  changements  intervenant  dans  le  taux 
de  production; 

■  de  considerer  l’importance  du  volume  de  produc¬ 
tion  pour  la  planification,  les  previsions  et  le 
controle. 


2 .  Les  eleves  devront  comprendre  les  methodes 
d’analyse  de  1’evolution  des  couts. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’analyser  1’evolution  des  couts  par  la  methode 
des  hauts-bas  et  par  la  methode  des  moindres 
carres; 

■  d’etablir  la  distinction  entre  la  methode  des  couts 
proportionnels  et  la  methode  du  prix  de  revient 
complet. 

3.  Les  eleves  devront  comprendre  les  correlations 
entre  le  cout,  le  chiffre  d’affaires,  le  benefice  et 
les  budgets. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  l’analyse  du  seuil  de  rentabilite; 

■  de  calculer  et  d’illustrer  graphiquement  le  seuil  de 
rentabilite; 

■  d’ expliquer  1’ importance  des  ratios  et  des  calculs 
suivants  puis  d’effectuer  ces  calculs  :  marge  sur 
couts  variables,  marge  de  securite  sur  couts  varia¬ 
bles,  ratio  du  volume  des  ventes,  seuil  de  rentabi¬ 
lite  du  volume  des  ventes,  volume-cible  des  ven¬ 
tes; 

■  d’utiliser  un  chiffrier  electronique  pour  calculer 
ces  mesures  et  ces  ratios. 

4.  Les  eleves  devront  decrire  les  couts  que  Ton  doit 
considerer  aux  fins  du  processus  decisionnel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’expliquer  l’im- 
portance  des  elements  suivants  pour  le  processus 
decisionnel  :  couts  pertinents,  couts  evitables  et 
inevitables,  couts  irrecuperables,  couts  marginaux 
debourses,  couts  imputes  et  couts  de  renonciation, 
couts  de  remplacement,  frais  de  commercialisation. 
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IY.  Analyse  et 
conception  de 
systemes 
comptables 

Le  tableau  ci-dessous  indique  le  pourcentage  de  temps  et 
devaluation  qu’il  convient  d’accorder  a  chacun  des 
sujets  pour  l’etude  de  l’unite  Analyse  et  conception  des 
systemes  comptables  : 

A.  Introduction  a  l’analyse  et  a  la  conception 

de  systemes  comptables  15a  20  % 

B.  Analyse  des  besoins  d’informations  comp¬ 
tables  1 0  a  1 5  % 

C.  Conception  des  systemes  comptables  10  a  15  % 

D.  Mise  en  oeuvre  des  systemes  comptables  10  a  15  % 

E.  Exercices  d’analyse  fonctionnelle  et  orga- 

nique  15a  20  % 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  montrer  leur  comprehension 
de  la  relation  entre  l’analyse  et  la  conception  de 
systemes  et  les  systemes  d’ information  comp¬ 
tables. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  pourquoi  on  parle  souvent  de  cycle  de 
vie  pour  designer  la  mise  au  point  de  systemes; 

■  de  determiner  dans  une  entreprise  commerciale 
donnee  a  qui  incombe  la  responsabilite  de  l’ana- 
lyse  et  de  la  conception  de  systemes; 

■  de  decrire  le  role  de  l’analyste  de  systemes,  sur- 
tout  dans  la  mesure  ou  ce  role  se  rattache  au 
service  de  la  comptabilite  dans  l’entreprise 
commerciale; 

■  de  repertorier  et  de  decrire  brievement  les  etapes 
du  cycle  de  mise  au  point  de  systemes,  notamment 

(a)  la  demande  de  modification  de  systemes, 

(b)  1’analyse  et  la  recherche,  (c)  la  conception  de 
systemes,  (d)  la  conversion,  la  mise  en  oeuvre 

et  revaluation; 

■  d’examiner  les  problemes  types  de  systemes  comp¬ 
tables  rencontres  par  les  entreprises. 

2.  Les  eleves  devront  concevoir  un  systeme  comp- 
table  pour  une  entreprise,  une  association  ou 
un  projet  (conseil  des  eleves,  magasin  de 
l’ecole,  annuaire  de  l’ecole,  soiree  dansante  ou 
autre  evenement  qui  rapporte  des  fonds). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  besoins  d’informations  compta¬ 
bles  de  l’entreprise,  de  l’association  ou  du  projet; 

■  de  determiner  les  controles  necessaires  dans  le 
systeme; 

■  de  determiner  qui  utilise  les  pieces  justificatives, 
les  journaux  et  les  rapports  du  systeme  comptable; 

■  d’etablir  le  plan  comptable  du  grand  livre  general; 

■  d’expliquer  au  moyen  d’un  diagramme  ou  d’un 
organigramme  du  systeme  le  flux  des  informations 
comptables,  la  division  du  travail  et  les  methodes 
de  controle. 
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B.  Analyse  des  besoins 

d’informations  comptables 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  preparer  un  rapport  initial 
sur  la  recherche  pour  une  etude  de  cas  d' appli¬ 
cation  des  systemes  comptables  (par  exemple, 
introduction  d’un  systeme  de  grand  livre  auxi- 
liaire  pour  traiter  les  comptes  clients)  qui 

(a)  definit  un  probleme  de  systemes,  (b)  classe 
tout  probleme  decouvert  (par  exemple,  pro¬ 
bleme  de  personnel,  de  communication,  de 
manipulation  des  donnees,  de  goulots  d’etran- 
glement,  etc.). 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  les  sources  de  demandes  des  projets 
de  systemes; 

■  de  definir  un  probleme  de  systemes  du  point  de 
vue  des  buts,  des  objectifs  et  des  mesures  de  la 
performance; 

■  d’expliquer  le  role  de  la  recherche  preliminaire 
initiale,  de  la  recherche  detaillee,  du  rapport  de 
faisabilite  au  stade  de  l’analyse  de  systemes; 

■  de  concevoir  des  moyens  de  determiner  les  points 
problematiques  courants. 

2 .  Les  eleves  devront  mener  une  enquete  sur  les 
systemes  comptables  a  l’aide  des  methodes  de 
collecte  de  1’ information. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  definir  le  role  des  activites  d’enquete  sur 

les  systemes; 

■  de  recourir  a  un  certain  nombre  de  methodes  de 
collecte  de  l’information  (par  exemple,  examen  de 
la  documentation,  entrevues,  echantillonnage, 
questionnaires,  observations,  previsions,  modeles, 
essais); 

■  de  preparer,  d’apres  les  informations  recueillies  : 

a)  une  description  generale  du  fonctionnement  du 

systeme, 

b)  un  organigramme  des  entrees  et  des  sorties 
du  systeme, 

c)  des  descriptions  des  entrees  et  des  sorties, 
avec  des  sketches  ou  des  echantillons,  le  cas 
echeant, 

d)  un  organigramme  du  systeme, 


e)  des  specifications  de  taches, 

0  un  organigramme  d’organisation  structurelle; 

■  de  preparer  un  rapport  ecrit  justifiant  le  choix  d’un 
systeme  comptable. 

C.  Conception  des  systemes 
comptables 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  specifications 

generales  de  conception  pour  une  etude  de  cas 

donnee  de  systemes  comptables. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  repertorier  et  d’appliquer  les  directives  a  suivre 
concernant  les  specifications  generales  de  concep¬ 
tion  d’une  etude  de  cas  de  systemes  comptables 
(par  exemple,  une  petite  entreprise  qui  envisage  de 
passer  d’un  systeme  comptable  manuel  a  un  sys¬ 
teme  comptable  informatise); 

■  de  determiner  les  differentes  fagons  de  concevoir 
des  systemes  (par  exemple,  conserver  le  systeme 
existant,  modifier  le  systeme  existant,  utiliser  une 
conception  predetermine,  creer  un  nouveau 
concept  pour  le  systeme); 

■  d’expliquer  la  methode  de  conception  «de  haut 
en  bas»  servant  a  determiner  les  specifications 
generales  de  conception; 

■  de  recourir  a  la  methode  de  conception  «de  haut 
en  bas»  pour  preparer  des  specifications  gene¬ 
rales  de  conception; 

■  de  determiner  d’autres  types  de  methodes  de 
conception  rencontres  dans  les  entreprises; 

■  de  repertorier  les  caracteristiques  d’un  systeme 
bien  congu; 

■  de  participer  a  une  seance  de  remue-meninges 
pour  creer  des  specifications  generales  de  concep¬ 
tion  dans  les  domaines  suivants  :  personnel  et 
organisation,  materiel,  logiciel,  precedes ; 

■  de  documenter  les  specifications  generales  de  con¬ 
ception  pour  trouver  une  solution  de  systemes  en 
preparant  : 

a)  une  description  generale  du  fonctionnement 
du  systeme, 

b)  un  organigramme  des  entrees  et  des  sorties 
du  systeme, 
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c)  des  descriptions  des  entrees  et  des  sorties,  avec 
des  sketches  ou  des  echantillons,  le  cas 
echeant, 

d)  un  organigramme  du  systeme, 

e)  des  specifications  de  taches, 

f)  un  organigramme  d’organisation  structurelle; 

■  de  preparer  un  rapport  ecrit  ou  oral  justifiant  le 
choix  des  specifications  de  conception  retenues. 

2.  Les  eleves  devront  utiliser  de  judicieux  principes 
de  conception  pour  concevoir  les  rapports  que 
doit  produire  le  systeme. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’expliquer  pourquoi  un  analyste  entreprend  la 
phase  de  conception  par  la  conception  des  sorties; 

■  de  documenter  la  retention  et  la  distribution  des 
rapports  des  systemes; 

■  d’expliquer  la  raison  d’etre  de  la  retention  et  de  la 
distribution  des  rapports  pour  un  systeme  donne. 

3.  Les  eleves  devront  utiliser  de  judicieux  principes 
de  conception  pour  concevoir  les  entrees  requi- 
ses  par  le  systeme. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  les  trois  principals  sources  de 
donnees  d’ entree  pour  un  systeme  comptable 
(donnees  de  base  ou  d’operations,  fichiers  princi- 
paux,  informations  de  controle  —  par  exemple, 
dates  de  paiement,  dates  d’echeance,  pourcen- 
tages,  tableaux); 

■  d’expliquer  la  relation  entre  les  entrees,  les 
fichiers  principaux  et  les  sorties  dans  la  determi¬ 
nation  de  la  quantity  ou  du  type  de  donnees  requi- 
ses  par  un  systeme; 

■  d’expliquer  une  etude  de  cas  choisie  de  systemes 
comptables  (par  exemple,  un  systeme  de  comptes 
fournisseurs  ou  de  pieces  justificatives  pour  traiter 
les  achats;  un  systeme  d’inventaire  permanent) 
montrant  comment  et  ou  les  donnees  sont 
produites; 

■  d’expliquer  le  but  de  la  codification  des  donnees 
d’entree  et  de  preciser  les  raisons  pour  lesquelles 
il  faut  choisir  un  code  particular; 

■  d’ utiliser  diverses  methodes  de  codification  (me- 
thodes  sequentielle,  en  bloc,  en  groupe,  par 
numero,  par  numero  de  verification  finale,  mne- 
monique  et  alphanumerique)  pour  concevoir  un 
code  de  donnees  d’entree. 


4.  Les  eleves  devront  concevoir  une  methode  d’or¬ 
ganisation  de  fichiers  et  un  cycle  de  traitement 
pour  une  application  de  systemes  comptables 
en  preparant  : 

a)  une  description  des  bases  de  donnees  et  des 
organisations  de  fichiers, 

b)  une  description  des  activites  de  traitement  a 
executer  sur  la  base  de  donnees, 

c)  un  organigramme  du  cycle  de  traitement 
con^u, 

d)  une  description  des  methodes  pour  sauve- 
garder  ou  preparer  une  copie  de  secours 
d’un  fichier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’expliquer  la  raison  de  l’utilisation  de  fichiers  au 
sein  d’un  systeme  comptable; 

■  de  decrire  les  fonctions  des  fichiers  suivants  : 
fichier  principal,  fichier  mouvements,  fichier  tem- 
poraire,  fichier  d’index,  fichier  de  tableaux,  fichier 
recapitulate,  fichier  d’archives,  fichier  de  secours; 

■  de  decrire  les  concepts  d’organisation  rattaches  a 
chacun  des  fichiers  repertories  ci-dessus,  qui 
dictent  la  fagon  dont  on  peut  organiser  le  contenu 
des  fichiers; 

■  de  repertorier  et  de  decrire  les  caracteristiques  des 
activites  suivantes  de  traitement  des  fichiers  : 
epuration,  tri,  mise  a  jour,  presentation  d’informa- 
tions,  preparation  d’une  copie  de  secours; 

■  de  decrire  les  caracteristiques  des  methodes  d’orga¬ 
nisation  des  fichiers  a  acces  sequentiel  et  direct; 

■  de  definir  1’ expression  base  de  donnees  et  de 
decrire  une  base  de  donnees  comptables. 

5 .  Les  eleves  devront  faire  un  exercice  exigeant 
l’etablissement  d’un  systeme  de  controle 
interne  efficace,  approprie  a  un  systeme  comp¬ 
table  particulier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  repertorier  les  objectifs  des  fonctions  de 
controle  des  systemes  comptables; 

■  d’expliquer  l’enonce  suivant :  les  fonctions  de 
controle  d’un  systeme  sont  adequates  quand  elles 
produisent  un  equilibre  entre,  d’une  part,  l’aug- 
mentation  des  couts  resultant  d’un  accroissement 
des  procedures  de  controle  et,  d’autre  part,  la 
perte  pouvant  resulter  d’une  insuffisance  des 
procedures  de  controle; 
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■  de  determiner  les  principaux  domaines  de 
controle  dans  un  systeme  comptahle,  soit  les  don¬ 
nees  de  base  ou  d’operations,  le  traitement  des 
donnees,  la  presentation  des  donnees,  le  person¬ 
nel,  1’ exploitation; 

■  de  repertorier  et  d’expliquer  les  fonctions  fonda- 
mentales  de  controle  pour  chaque  grand  domaine 
de  controle  dans  un  systeme  comptable. 

D.  Mise  en  oeuvre  des  systemes 
comptables 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  preparer  un  plan  de  systemes 
et  de  conversion  pour  une  application  de  sys¬ 
temes  comptables,  plan  qui  comprendra  : 

a)  une  liste  des  taches  a  executer  au  cours  de  la 
conversion  et  du  processus  de  mise  en  oeuvre 
d’un  systeme  comptable  informatise  (par 
exemple,  cas  d’un  magasin  qui  s’apprete  a 
adopter  un  systeme  de  caisse  enregistreuse 
en  direct,  ou  d’un  bureau  de  medecin  ou  de 
dentiste  qui  passe  d’un  systeme  manuel  a  un 
systeme  informatise  pour  la  tenue  de  ses 
registres  de  clientele), 

b)  un  delai  pour  executer  ces  taches, 

c)  un  plan  de  mise  en  oeuvre  recommande,  avec 
des  raisons  a  l’appui, 

d)  une  liste  des  responsabilites  incombant  aux 
divers  membres  du  personnel  participant  au 
processus  de  mise  en  oeuvre, 

e)  un  programme  de  recyclage  du  personnel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  les  activites  intervenant  dans  la  prepara¬ 
tion  et  l’adoption  d’un  nouveau  systeme; 

■  de  preparer  un  calendrier  realiste  des  taches  a 
effectuer  pour  adopter  un  nouveau  systeme. 


2.  Les  eleves  devront  decider  d’un  delai  pour  cha- 
cune  de  ces  taches  a  1’aide  de  diverses  methodes 
de  planification,  comme  la  methode  de  pro- 
grammation  optimale  ou  la  methode  du 
chemin  critique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comparer  et  d’opposer  quatre  plans  de  mise  en 
oeuvre  :  la  conversion  directe,  l’installation-pilote, 
les  operations  paralleles  et  la  mise  en  oeuvre 

par  etapes; 

■  d’enoncer  les  methodes  de  controle  du  processus 
de  mise  en  oeuvre; 

■  de  determiner  les  problemes  types  de  conversion 
et  de  mise  en  oeuvre  et  de  decrire  les  methodes  de 
resolution  des  problemes  connexes; 

■  de  decrire  le  role  des  divers  membres  du  personnel 
participant  a  la  mise  en  oeuvre  d’un  systeme. 

E.  Exercices  d’analyse  fonctionneUe 
et  organique 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  utiliser  leurs  competences  d’ana¬ 
lyse  fonctionneUe  et  organique  pour  trouver  la 
solution  d’un  probleme  de  comptabilite  integral 
pour  lequel  ils  produiront :  (a)  un  rapport  initial 
de  recherche  sur  les  problemes  d’un  systeme  exis- 
tant,  (b)  une  solution  d’analyse  organique,  (c)  un 
rapport  de  plan  de  conversion  et  de  mise  en  oeuvre. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 


■  de  faire  appel  aux  competences  et  aux  connaissances 
acquises  pendant  le  cours  pour  effectuer  une  applica¬ 
tion  comptable  integrate  (par  exemple,  la  conception 
d’un  systeme  pour  une  entreprise  commerciale  ou  le 
systeme  comptable  comprendrait  des  grands  livres 
auxiliaires  pour  les  clients  et  les  fournisseurs,  des 
ventes  par  services,  des  dossiers  de  stocks  detailles  et 
des  feuilles  de  paie  pour  les  salaries); 

■  de  travailler  a  un  probleme  realiste  adapte  a  leurs 
connaissances; 

■  de  concevoir  des  systemes  qui  peuvent  reellement  etre 
mis  en  oeuvre; 

■  de  tester  leur  habilete  a  concevoir  des  systemes  par 
une  mise  en  oeuvre  reelle  a  1’aide  de  donnees  fictives. 
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Comptabilite,  cours 
preuniversitaire  de 
F  Ontario  (COM) 


Introduction 

Le  cpo  de  comptabilite  s’adresse  essentiellement  aux 
eleves  qui  souhaitent  poursuivre  des  etudes  universi- 
taires.  Apres  une  breve  revision  des  notions  et  precedes 
comptables  fondamentaux,  le  cpo  de  comptabilite  per- 
mettra  aux  eleves  d’etudier  en  profondeur  les  principes 
comptables  generalement  reconnus,  la  comptabilite  d’en- 
treprise  et  l’analyse  des  donnees  financieres.  II  mettra 
l’accent  sur  le  recours  a  la  comptabilite  en  tant  qu’outil 
du  processus  decisionnel.  L’etude  de  la  comptabilite  au 
niveau  du  cpo  permettra  aux  eleves  de  mieux  connaitre  le 
monde  des  affaires,  qu’ils  aient  ou  non  l’intention  d’etu¬ 
dier  la  comptabilite  au  niveau  universitaire.  Les  eleves 
peuvent  obtenir  un  maximum  d’un  credit  pour  ce  cours 
dont  le  prealable  est  le  cours  Comptabilite,  niveau  avance 
(COM). 
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On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  et  d’assimiler  les  bases  theoriques  de  la 
comptabilite  financiere  qui  les  prepareront  a  etudier 
cette  matiere  a  1’ university; 

■  d’etudier  des  rapports  annuels  publics  et  de  les  ratta- 
cher  aux  principes  comptables  qui  ont  servi  a  leur 
preparation; 

■  d’organiser  et  d’analyser  des  informations; 

■  d’interpreter  les  resultats  de  leurs  analyses  et  de  pren¬ 
dre  des  decisions  fondees  sur  ces  interpretations; 

■  de  preparer  des  rapports  ecrits  et  oraux. 

Methodes  d’enseignement  et 
devaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  recomman- 
dees  ici  s’appliquent  specifiquement  a  ce  cpo  de  compta¬ 
bilite.  Elies  s’ajoutent  aux  methodes  generates  d’ensei¬ 
gnement  et  devaluation  figurant  dans  la  section  Politique 
de  planification  des  programmes  du  programme-cadre 
d’affaires  et  commerce  et  dans  [’introduction  du  present 
document. 

On  devrait  aborder  le  cpo  de  comptabilite  de  maniere 
conceptuelle.  Plutot  que  de  presenter  la  comptabilite  du 
point  de  vue  des  precedes  comptables,  les  enseignants 
devraient  insister  sur  sa  fonction  d’ analyse  et  devalua¬ 
tion.  A  cette  fin,  voici  les  methodes  d’enseignement 
proposees  pour  ce  cours  de  comptabilite  : 

■  Utilisation  des  etapes  du  cycle  comptable  comme 
cadre  de  reference.  On  devrait  introduire  toute  notion 
nouvelle  en  respectant  la  progression  du  cycle 
comptable. 

■  Etude  des  interets  et  des  plans  des  eleves.  Au  debut  du 
cours,  les  eleves  pourraient  effectuer  une  etude  afin  de 
determiner  les  raisons  qui  les  ont  incites  a  choisir  ce 
cours,  les  cours  de  commerce  qu’ils  ont  suivis  aupara- 
vant,  les  cours  qu’ils  prennent  en  meme  temps  que  le 
CPO,  et  leur  plan  de  carriere  et  d’ education  postsecon- 
daire.  Ces  informations  pourraient  etre  utilisees  pour 
planifier  les  questions  a  choisir  dans  1’ unite  XI  et  pour 
identifier  tant  les  eleves  qui  pourraient  agir  comme 
personnes-ressources  que  ceux  qui  pourraient  avoir 
des  difficultes  dans  ce  cours. 


■  Modeles  de  resolution  des  problemes  de  procedes. 

Etant  donne  que  ce  cours  est  axe  essentiellement  sur 
les  principes  comptables  et  non  sur  les  procedes,  on 
devrait  demander  aux  eleves  de  donner  des  explica¬ 
tions  detaillees  et  de  montrer  les  calculs  faits  dans 
les  problemes  de  procedes. 

■  Utilisation  d  'etudes  de  cas  pour  developper  les  compe¬ 
tences  de  resolution  de  problemes  des  eleves.  On 
devrait  donner  aux  eleves  un  modele  d’analyse  des 
etudes  de  cas  et  on  devrait  les  sensibiliser  au  fait  qu’il 
n’existe  pas  de  solution  unique  a  un  probleme  donne. 
La  methode  suggeree  de  resolution  de  problemes 
consiste  a  identifier  le  probleme,  a  rassembler  tous  les 
faits  pertinents  a  sa  resolution,  a  proposer  un  certain 
nombre  de  solutions  possibles  fondees  sur  les  faits  et 
ensuite  a  retenir  une  solution  et  a  en  justifier  le  choix. 

■  Ressources.  Voici  quelques-unes  des  nombreuses  res- 
sources  que  Ton  peut  utiliser  pour  ce  cours :  (a)  jour- 
naux  (par  exemple,  la  section  «Report  on  Business»  du 
Globe  and  Mail,  LaPresse,  Les  Affaires)  -,  (b)  des 
magazines  et  des  periodiques  (par  exemple, 

Maclean ’s,  CMA  Magazine,  Commerce,  bulletins 
d’information  publies  par  des  banques);  (c)  rapports 
annuels  publies  par  des  societes;  (d)  manuels  et  jour- 
naux  dissociations  comptables  professionnelles; 

(e)  Systeme  informatique  d’orientation  scolaire  (sios); 

(f)  visites  d’entreprises  et  invitations  de  conferen- 
ciers. 

■  Projets  de  recherche  individuelle  ou  en  groupe.  II 
faudrait  inclure  des  projets  de  recherche  individuelle 
ou  en  groupe  afin  de  developper  les  aptitude:  ecrites  et 
orales  des  eleves.  Les  projets  de  recherche  pourraient 
reposer  sur  1’evolution  historique  d’une  compagnie 
(soit  une  entreprise  locale,  soit  une  grande  entreprise 
canadienne),  l’analyse  de  systemes,  les  procedes  et 
politiques  comptables  ou  d’autres  questions  de 
comptabilite. 

■  Debats  et  discussions.  Ils  pourraient  porter  sur  des 
sujets  d’ actualite,  comme  le  budget  federal. 

■  Applications  informatiques  et  simulations.  Parmi  les 
applications  informatiques  appropriees,  mentionnons 
1’ utilisation  d’un  programme  de  grand  livre  general 
pour  passer  en  revue  le  cycle  comptable,  l’utilisation 
d’un  programme  de  chiffrier  electronique  pour  etudier 
les  methodes  de  budgetisation  et  de  previsions  (voir 
unite  XI)  et  l’utilisation  d’un  programme  d’analyse  des 
etats  financiers  pour  determiner  les  ratios  et  les  pour- 
centages  (voir  unite  IX). 
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devaluation  du  rendement  des  eleves  et  de  l’efficacite  du 
programme  doit  faire  partie  integrante  et  constante  du 
processus  d’enseignement  et  d’apprentissage.  Cette  eva¬ 
luation  peut  avoir  les  fonctions  suivantes  : 

■  faire  le  point,  avec  les  eleves,  quant  aux  connaissances 
qu’ils  ont  deja  acquises  et  quant  a  cedes  qu’ils  ont 
encore  a  assimiler; 

■  fournir  aux  parents  des  informations  sur  le  rendement 
des  eleves; 

■  fournir  des  informations  qui  permettront  aux  ensei- 
gnants  d’apporter  a  leurs  programmes  les  modifica¬ 
tions  qui  s’imposent; 

■  aider  les  enseignants  a  evaluer  la  qualite  et  l’efficacite 
du  materiel  et  des  methodes  d’enseignement  utilises; 

■  encourager  les  eleves  a  ameliorer  leur  performance. 

Lorsqu’ils  preparent  un  cours  d’etude,  les  enseignants 
devraient  prendre  en  consideration  les  methodes  deva¬ 
luation  qui  seront  employees  tout  au  long  de  ce  cours. 

Ces  methodes  devraient  promouvoir  une  attitude  positive 
vis-a-vis  de  Devaluation.  Les  eleves  devraient  done  etre 
parfaitement  au  courant  des  politiques  adoptees  en  la 
matiere.  L’ evaluation  formative  devrait  diagnostiquer  et 
corriger  les  difficulty  des  eleves  et  determiner  s’ils  sont 
prets  a  une  evaluation  sommative  et  a  l’acquisition  de 
nouvelles  connaissances. 

Voici  certaines  suggestions  concernant  1’ evaluation  du 
rendement  des  eleves  dans  ce  cours. 

■  Problemes  de  synthese  sur  le  cycle  comptable.  Des 
travaux  pratiques  remis  au  tout  debut  du  cours  (unite 
II)  devraient  determiner  les  points  faibles  des  eleves  et 
indiquer  les  domaines  qu’ils  devraient  reviser. 

■  Tests  sur  une  unite  ou  un  sujet.  Les  questions  des  tests 
portant  sur  les  unites  et  les  sujets  devraient  se  ratta- 
cher  aux  notions  et  aux  theories  etudiees  plutot 
qu’aux  precedes  utilises.  Par  exemple,  plutot  que  de 
demander  aux  eleves  de  remplir  un  chiffrier  pour 
tester  leurs  connaissances  sur  les  regularisations,  on 
devrait  leur  demander  d’ analyser  l’effet  des  regularisa¬ 
tions  sur  le  benefice  net  et  sur  le  bilan.  On  devrait 
utiliser  des  etudes  de  cas  pour  evaluer  les  aptitudes  de 
resolution  de  problemes  des  eleves.  Chaque  test 
devrait  comprendre  au  moins  une  question  ou  les 
eleves  auraient  a  montrer  leurs  aptitudes  de  redaction 
et  leur  comprehension  des  termes  comptables. 


■  Examens  officiels  et  tests  de  fin  de  trimestre  ou  de 
semestre.  Ces  formes  devaluation  devraient  compren¬ 
dre  diverses  questions  mesurant  la  maitrise  qu’a 
l’eleve  de  l’analyse,  des  precedes  et  de  la  synthese 
dans  la  resolution  de  problemes.  La  ponderation  des 
notes  de  chaque  question  devrait  etre  preportionnelle 
au  temps  imparti  a  cette  notion  pendant  le  cours. 

Chaque  eleve  doit  subir  un  exarnen  officiel  pour  le 
CPO.  Cet  exarnen  portera  sur  un  minimum  de  quatre 
unites  principals  enoncees  dans  cette  section  du 
programme-cadre  et  representera  un  minimum  de 
30  %  et  un  maximum  de  40  %  de  Devaluation  glo- 
bale  finale  du  rendement  de  1’ eleve. 

■  Dissertations  et  rapports.  Les  dissertations  et  les  rap¬ 
ports  des  eleves  peuvent  servir  de  fondement  a  reva¬ 
luation  pour  les  unites  IX  et  XI.  Les  dissertations 
devraient  etre  rediges  sous  une  forme  conforme  a  celle 
preconisee  par  un  guide  de  redaction.  Le  format  des 
rapports  devrait  etre  etabli  au  debut  du  programme. 

On  devrait  evaluer  les  rapports  et  les  dissertations  des 
eleves  d’apres  leur  contenu,  la  qualite  des  documents 
de  recherche  qu’ils  contiennent  et  leur  presentation. 

■  Seminaires.  On  devrait  evaluer  les  seminaires  des 
eleves  d’apres  la  qualite  des  recherches  et  d’apres 
leurs  exposes. 

L’ evaluation  globale  du  rendement  des  eleves  devrait  etre 

axee  principalement  sur  les  activites  suivantes : 


projets  de  recherche,  rapports  officiels, 

dissertations 

20  a  25 

projets  personnels  et  projets  de  groupe, 

debats,  seminaires 

20  a  25 

tests  de  fin  de  trimestre  ou  de  semestre 

20  a  30 

exarnen  officiel 

30  a  40 

i 
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Le  tableau  ci-dessous  enonce  les  unites  du  cours  et  le 
pourcentage  de  temps  iniparti  ainsi  que  l’importance 
relative  aux  fins  devaluation  que  Ton  devrait  consacrer  a 
chaque  unite.  Notez  que  l’ordre  des  sujets  est  laisse  a  la 
discretion  de  chaque  enseignant  ou  enseignante.  Les 
pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’inclure  des  unites 
facultatives  d’interet  local  et  des  sujets  facultatifs  dans 
certaines  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Notions  et  principes  comp- 

tables 

5  % 

II.  Revision  et  elargissement 

du  cycle  comptable 

5  a  10  % 

III.  Comptes  clients  et  passifs 

5  a  10  % 

IV.  Inventaire 

10  a  15  % 

V.  Installations  de  production 

et  amortissement 

5  a  10  % 

VI.  Autres  elements  d’actif 

5  % 

VII.  Capitaux  propres 

10  a  15  % 

VIII.  Etat  de  1’ evolution  de  la 

situation  financiere  et  etat 

de  1’evolution  de  l’encaisse 

10  a  15  % 

IX.  Analyse  des  etats  finan- 

ciers  et  du  rapport  annuel 

10  a  15  % 

X.  Etat  du  cout  de  fabrication 

et  introduction  a  la 

comptabilite  de  gestion 

5  a  10  % 

XI.  Problemes  rencontres  dans 

la  comptabilite 

10  a  15  % 

Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  du  cours  pour  chaque  unite  figurent  en 
caracteres  gras.  Chacun  d’eux  est  suivi  par  des  activites 
d’apprentissage  qui  se  rattachent  a  l’objectif  principal  du 
contenu.  II  est  a  noter  que  tous  les  objectifs  du  cours 
indiques  en  caracteres  gras  constituent  le  contenu 
obligatoire. 


I.  Notions  et  principes 
comptables  ■iliiaJIllI 

Cette  unite  determine  les  notions  et  les  principes  compta¬ 
bles  generalement  reconnus,  utilises  dans  la  consignation 
des  operations  et  la  preparation  des  etats  financiers.  Elle 
explique  egalement  la  necessite  de  ces  normes  et  passe  en 
revue  les  organisations  qui  influenced  la  nature  meme 
des  principes  comptables  generalement  reconnus.  Chaque 
unite  du  CPO  devra  etre  enseignee  a  la  lumiere  de  L utilisa¬ 
tion  de  ces  notions  et  principes  dans  le  monde 
des  affaires. 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  expliquer  l’importance  des 
notions  et  des  principes  comptables  generale¬ 
ment  reconnus. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  definir  les  termes  suivants :  notion  d’entite  corn- 
merciale,  convention  de  la  permanence  de  l’entre- 
prise,  principe  de  la  valeur  d’acquisition,  principe  de 
l’independance  des  exercices,  principe  du  rapproche¬ 
ment,  principe  d’objectivite,  principe  de  bonne  infor¬ 
mation,  principe  de  realisation,  principe  de  l’impor- 
tance  relative,  principe  de  prudence; 

■  d’appliquer  les  notions  et  les  principes  enumeres  ci- 
dessus  a  des  etudes  de  cas  et  aux  precedes  necessaires 
a  l’execution  des  travaux  presents; 
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de  prendre  conscience  des  elements  qui  sont  a  la 
source  de  L  application  de  ces  notions  et  principes, 
c’est-a-dire  des  principes  comptables  generalement 
reconnus  (p.c.g.r.)  enonces  dans  le  Manuel  de 
VI.CC A,  volumes  I  et  II; 

d’identifier  les  organismes  suivants  qui  influencent  les 
modifications  apportees  aux  principes  comptables 
generalement  reconnus :  Institut  Canadien  des  Comp¬ 
tables  Agrees,  Commission  des  valeurs  mobilieres  de 
l’Ontario,  Commission  des  normes  de  comptabilite 
financiere  des  gouvernements  provincial  et  federal. 


II.  Revision  et 
elargissement  du 
cycle  comptable  *liil  Jlii 

Cette  unite  comprend  tant  une  revision  des  bases  acquises 
qu’une  introduction  a  de  nouveaux  principes  et  notions 
comme  les  comptes  de  regularisation,  les  ecritures  de 
reouverture  et  le  controle  interne.  Les  enseignants  pre- 
senteront  progressivement  les  nouvelles  notions  tout  au 
long  de  la  revision  du  cycle  comptable,  au  stade  qu’ils 
jugent  le  plus  pertinent. 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  completer  le  cycle  comptable 
d’une  entreprise  de  services  a  proprietaire 
unique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  les  etapes  du  cycle  comptable; 

■  de  preparer,  a  l’aide  d’un  chiffrier,  des  ecritures  de 
regularisation  inherentes  a  la  ventilation  des  couts 
(par  exemple,  frais  paves  d’avance,  amortissement 
lineaire,  fournitures); 

■  de  preparer  les  ecritures  pour  fermer  les  livres. 


2 .  Les  eleves  devront  expliquer  la  methode  de  la 
comptabilite  d’exercice  et  la  necessite  des  ecri- 
tures  de  reouverture. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’appliquer  les  principes  de  realisation  et  de  rap¬ 
prochement  a  la  comptabilite  d’exercice; 

■  d’ expliquer  les  produits  et  charges  encourus  et  les 
produits  reportes; 

■  de  preparer  les  ecritures  de  journal  pour  consigner 
les  postes  ci-dessus; 

■  de  comprendre  le  but  des  ecritures  de  reouverture. 

3.  Les  eleves  devront  effectuer  le  cycle  comptable 
d’une  entreprise  commerciale  a  proprietaire 
unique  qui  utilise  la  methode  de  l’inventaire 
periodique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  la  notion  de  stock  d’ouverture  et 
de  fermeture; 

■  d’examiner  les  raisons  d’etre  des  journaux  auxi- 
liaires  et  des  grands  livres  auxiliaires; 

■  de  calculer  le  cout  des  merchandises  vendues  et  le 
benefice  brut  sur  les  ventes; 

■  de  preparer  des  etats  des  resultats  et  des  bilans 
classifies  en  une  seule  et  en  plusieurs  etapes,  pour 
des  entreprises  commerciales. 

4.  Les  eleves  devront  expliquer  la  necessite  d’un 
systeme  efficace  de  controle  interne  et  les 
composantes  d’un  tel  systeme. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  les  principes  de  controle  :  autorisa- 
tion,  approbation,  execution,  consignation; 

■  de  repertorier  les  methodes  de  mise  en  oeuvre  des 
principes  ci-dessus; 

■  d’examiner  les  mesures  prises  par  les  entreprises 
afin  de  se  proteger  contre  le  gaspillage,  la  fraude, 
le  vol  et  1’ incompetence; 

■  de  comprendre  la  relation  entre  la  precision  et  la 
fiabilite  de  1’ information  comptable  et  le  principe 
de  l’importance  relative  d’un  poste  ou  d’un  pre¬ 
cede  comptable. 


III.  Comptes  clients 
et  passif 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  comprendre  la  notion  de 

comptes  clients. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  pourquoi  les  entreprises  font  credit; 

■  d’expliquer  les  methodes  de  controle  interne  utili- 
sees  pour  faire  credit; 

■  de  repertorier  les  raisons  pour  lesquelles  certaines 
creances  deviennent  irrecouvrables; 

■  d’appliquer  le  principe  de  prudence  pour  etablir  la 
distinction  entre  la  valeur  comptable  et  la  valeur 
de  realisation  nette; 

■  de  comparer  le  cout  des  ventes  par  cartes  de  credit 
bancaires  au  cout  resultant  des  comptes  irrecou- 
vrables  pour  les  detaillants. 

2 .  Les  eleves  devront  comprendre  les  methodes 

d’estimation  des  creances  irrecouvrables. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  mettre  en  rapport  le  principe  du  rapprochement 
et  le  principe  d’estimation  des  comptes  irre- 
couvrables; 

■  d’expliquer  et  d’evaluer  les  methodes  suivantes 
d’estimation  des  creances  irrecouvrables :  pour- 
centage  des  ventes  et  des  ventes  a  credit,  pourcen- 


tage  des  comptes  clients,  classement  chronologi- 
que  des  comptes  clients; 

■  de  preparer  des  ecritures  de  journal  pour  consi¬ 
gner  et  radier  les  creances  irrecouvrables  a  l’aide 
de  la  methode  d’imputation  fondee  sur  la  constitu¬ 
tion  d’une  provision  et  de  la  methode  de  passation 
directe  en  charges; 

■  d’expliquer  l’inconvenient  de  la  methode  de  pas¬ 
sation  directe  en  charges; 

■  de  preparer  des  informations  d’etats  financiers 
pour  les  creances  irrecouvrables. 

3.  Les  eleves  devront  comprendre  la  section  du 

passif  d’un  bilan. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d'expliquer  la  methode  de  classification  des  ele¬ 
ments  de  passif; 

■  d’expliquer  l’importance  du  passif  a  court  terme 
lors  de  revaluation  de  la  situation  financiere  d’une 
entreprise; 

■  d’evaluer  les  effets  des  erreurs  et  des  omissions 
dans  le  passif  a  court  terme,  qui  peuvent  entrainer 
une  surevaluation  ou  une  sous-evaluation  dans  les 
etats  financiers; 

■  d’expliquer  la  necessite  de  divulguer  le  passif 
eventuel  dans  les  notes  afferentes  aux  etats 
financiers. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  comprendre  l  ’utilisation  des  effets  a 

recevoir  par  les  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  les  caracteristiques  juridiques  et  finan- 
cieres  des  effets  a  recevoir; 

■  de  calculer  et  de  preparer  des  ecritures  de  journal 
pour  consigner  les  effets  a  recevoir,  l’escompte  des 
effets  a  recevoir  et  le  refus  d’acceptation  des  effets 
a  recevoir. 

2.  Les  eleves  deiront  comprendre  l  'utilisation  des  effets 

a  payer. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  calculer  et  de  journaliser  les  effets  emis  aux 
banques  et  aux  fournisseurs; 

■  d’examiner  la  notion  de  valeur  actuelle  telle  qu’ap- 
pliquee  aux  billets  a  long  terme. 


IV.  Inventaire  .llll.llll 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  expliquer  et  comparer  la 

methode  de  1’ inventaire  periodique  et  la 

methode  de  l’inventaire  permanent. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’appliquer  les  notions  et  principes  de  cout,  rap¬ 
prochement,  prudence,  objectivity  uniformity 
presentation  fidele  de  l’information  financiere, 
realisation  et  importance  relative  pour  accroitre 
leur  comprehension  des  deux  methodes 

d’ inventaire; 

■  d’etudier  la  methode  de  l’inventaire  periodique; 

■  de  considerer  les  avantages  et  les  limites  de  la 
methode  de  1’ inventaire  periodique; 

■  de  comprendre  la  methode  de  1’ inventaire 
permanent; 

■  de  preparer  des  ecritures  de  journal  pour  la 
methode  de  1’ inventaire  permanent; 

■  de  considerer  les  avantages  et  les  limites  de  la 
methode  de  1’ inventaire  permanent  pour  la  pre¬ 
sentation  des  donnees  financieres; 

■  de  comparer  les  methodes  de  1’ inventaire  perio¬ 
dique  et  de  l’inventaire  permanent. 


2 .  Les  eleves  devront  expliquer  et  comparer  1’  utili¬ 
sation  de  la  methode  du  montant  brut  et  de  la 
methode  du  montant  net  pour  la  consignation 
des  factures. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  comment  la  methode  du  montant 
net  appuie  1’ interpretation  stricte  de  la  notion 
de  cout; 

■  de  preparer  des  ecritures  en  utilisant  les  methodes 
du  montant  brut  et  du  montant  net. 

3.  Les  eleves  devront  examiner  les  methodes  d’ eva¬ 
luation  des  stocks  et  les  effets  de  chacune 
d’elles  sur  les  etats  financiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  les  couts  inherents  aux  stocks  (par 
exemple,  taxes,  douanes,  assurances); 

■  d’examiner  et  de  calculer  1’evaluation  des  stocks 
en  utilisant  la  methode  de  l’epuisement  successif, 
la  methode  de  l’epuisement  a  rebours  et  la 
methode  du  cout  moyen  pondere; 

■  d’appliquer  les  notions  comptables  de  cout,  rap¬ 
prochement,  objectivite  et  uniformite  a  revalua¬ 
tion  des  stocks; 

■  d’appliquer  la  methode  de  la  valeur  minimale 
comme  element  devaluation  du  stock  final 
(principe  de  prudence); 

■  de  comprendre  l’importance  du  denombrement 
comme  procede  de  verification  utilise  pour  confir¬ 
mer  l’exactitude  de  1’evaluation  du  stock. 

4.  Les  eleves  devront  expliquer  et  comparer  l’im- 
portance  de  1’ evaluation  des  stocks  et  des 
methodes  utilisees  a  cette  fin  dans  le  systeme 
periodique  pour  la  preparation  des  etats 
periodiques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  comprendre  et 
d’estimer  1’evaluation  des  stocks  a  l’aide  de  la 
methode  de  la  marge  beneficiaire  brute  et  de  la 
methode  de  l’inventaire  au  prix  de  detail. 


5.  Les  eleves  devront  evaluer  les  effets  des  erreurs 
d’inventaire  sur  les  etats  financiers  courants 
et  ulterieurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  comprendre 
les  effets  de  la  sous-evaluation  et  de  la  surevaluation 
des  stocks  sur  l’etat  des  resultats  et  sur  le  bilan  (prin¬ 
cipe  du  rapprochement). 

6.  Les  eleves  devront  evaluer  les  besoins  qu’ont  les 
entreprises  commerciales  en  matiere  de  me¬ 
thodes  d’inventaire  periodique  et  d’inventaire 
permanent  et  faire  le  lien  entre  ces  besoins  et  la 
methode  du  controle  des  stocks  la  plus  adaptee 
aux  exigences  d’une  entreprise  donnee. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  l’impact  de  la  technologie  sur  le 
controle  des  stocks  (par  exemple,  ordinateurs, 
codes  des  produits  universels); 

■  de  comprendre  les  notions  de  point  minimal  de 
reapprovisionnement  et  de  niveaux  optimaux 
de  stock; 

■  de  visiter  des  entreprises  et  de  rendre  compte 
des  methodes  qu’elles  utilisent  pour  la  gestion 
des  stocks; 

■  de  comprendre  l’importance  de  la  tenue  exacte  de 
registres  des  stocks  pour  le  processus  decisionnel 
et  la  comptabilite  financiere. 


V.  Installations  de 
production  et 
amortissement 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  expliquer  les  composantes  du 
cout  des  installations  de  production. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’appliquer  le 
principe  de  la  valeur  d’acquisition  pour  determiner 
les  couts  d’un  element  d’actif,  y  compris  les  couts 
necessaires  a  la  preparation  de  1’ utilisation  de  cet 
element  d’actif. 

2 .  Les  eleves  devront  evaluer  les  methodes  de  cal- 
cul  de  I’ amortissement  et  les  effets  de  chacune 
d’elles  sur  les  etats  financiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  les  methodes  de  1’ amortissement 
lineaire,  de  1’ amortissement  degressif  a  taux 
constant  et  de  l’amortissement  proportionnel  a 
l’utilisation  et  de  faire  des  calculs  connexes; 

■  de  comprendre  les  notions  de  presentation  fidele 
de  l’information,  d’importance  relative,  de  rappro¬ 
chement  et  de  continuite  dans  la  mesure  ou  elles 
s’appliquent  a  1’ amortissement. 


3.  Les  eleves  devront  etablir  la  distinction  entre 
l'entretien  et  les  reparations  et  entre  les  repara¬ 
tions  extraordinaires  et  les  ameliorations. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  journaliser  les  operations  ci-dessus; 

■  d’appliquer  les  principes  de  continuite,  de  rappro¬ 
chement  et  d’importance  relative  aux  operations 
ci-dessus. 

4.  Les  eleves  devront  expliquer  l'effet  de  la  vente 
des  installations  de  production. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  la  difference  entre  la  juste  valeur  mar- 
chande  et  la  valeur  comptable  d’un  element  d’ac¬ 
tif,  en  tenant  compte  du  gain  ou  de  la  perte  lors 
de  la  vente; 

■  de  journaliser  la  vente  d’installations  de  produc¬ 
tion  pour  des  montants  superieurs  et  inferieurs  a 
la  valeur  comptable  nette; 

■  de  comprendre  que  le  gain  ou  la  perte  correspond 
reellement  a  une  correction  d’une  evaluation 
effectuee  au  cours  de  periodes  comptables 
anterieures. 

5.  Les  eleves  devront  expliquer  les  circonstances 
qui  peuvent  necessiter  la  modification  des  taux 
d’amortissement  et  les  methodes  utilisees  a  cet 
effet. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  recourir  aux  principes  d’importance  relative  et 
de  rapprochement  pour  reviser  les  taux  d’amor¬ 
tissement; 

■  d’ examiner  la  presentation  des  etats  financiers 
en  cas  de  modification  des  methodes  d’amor¬ 
tissement. 
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Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  expliquer  le  but  et  le  fonctionne- 
ment  d  'tin  grand  litre  des  installations  de  produc¬ 
tion. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  montrer  la  relation  entre  un  grand  livre  auxi- 
liaire  et  un  compte  collectif; 

■  de  comprendre  la  necessity  d’un  grand  livre  des 
installations  de  production. 

2.  Les  eleves  devront  evaluer  les  procedes  contptables 
applicables  a  un  ecbange  d  installations  de 
production. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’analyser  et  de 
journaliser  une  operation  liee  a  l’echange  de  materiel 
ancien  contre  du  materiel  neuf. 

3.  Les  eleves  devront  comparer  et  opposer  l  'amortisse- 
ment  des  installations  de  production  et  les  allocations 
du  cout  en  capital  pour  ces  elements  d'actif  (contro- 
lees  par  Revenu  Canada). 


VI.  Autres  elements 
d’actif 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  expliquer  la  notion  d’actif 
incorporel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  certains  elements  d’actif  incorporel 
courants  :  brevets,  proprietes  louees  a  bail,  mar¬ 
ques  de  commerce,  achalandage  et  droits  d’auteur; 

■  de  determiner  la  periode  de  profit; 

■  d’opposer  la  periode  de  profit  pour  deux  elements 
d’actif  incorporel  differents,  pour  lesquels  cette 
periode  est  mesurable  (par  exemple,  proprietes 
louees  a  bail)  et  pour  lesquels  elle  ne  Test  pas  (par 
exemple,  marques  de  commerce). 

2 .  Les  eleves  devront  expliquer  les  circonstances 
dans  lesquelles  un  element  d’actif  incorporel 
serait  capitalise  ou  comptabilise  comme  une 
depense. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  d’appliquer  les 
principes  de  la  valeur  d’acquisition,  de  rapproche¬ 
ment  et  d’importance  relative  pour  decider  si  un  cout 
(par  exemple,  cout  de  recherche  et  de  developpe- 
ment)  doit  etre  capitalise  ou  comptabilise  comme  une 
depense. 


3.  Les  eleves  devront  decrire  les  circonstances  dans 
lesquelles  le  cout  d'un  element  d'actif  incorpo- 
rel  serait  amorti. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’evaluer  la  periode  de  profit  des  elements  d’actif 
incorporel; 

■  d’etablir  le  taux  d’amortissement  en  fonction  de  la 
periode  de  profit  ou  de  la  duree  juridique  d’un 
element  d’actif,  selon  celle  des  deux  qui  est  la  plus 
courte  (prudence). 


Contenu  facultatif 

Les  eleves  devront  decrire  les procedes  comptables  des 

placements  detenus  par  line  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  les  titres  negociables  et  les  placements  a 
long  terme; 

■  de  comprendre  quand  il  faut  utiliser  la  methode  de  la 
comptabilisation  a  la  valeur  d’acquisition  ou  la 
methode  de  la  comptabilisation  a  la  valeur  de  consoli¬ 
dation  pour  consigner  les  operations  qui  affectent  ces 
elements  d’actif; 

■  de  journaliser  les  operations  associees  aux  titres  nego- 
ciables  et  aux  placements  a  long  terme; 

■  d’appliquer  la  methode  devaluation  a  la  valeur  mini¬ 
male  pour  evaluer  les  titres  negociables  (prudence). 


VII.  Capitaux  propres  Hills  Jllll 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  examiner  les  formes  les  plus 

courantes  d’entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  repertorier  les  avantages  et  les  inconvenients 
d’une  entreprise  a  proprietaire  unique,  d’une 
societe  en  norn  collectif  et  d’une  society  commer- 
ciale; 

■  de  comprendre  les  caracteristiques  juridiques  et 
economiques  de  ces  formes  d’entreprises; 

■  de  comprendre  les  repercussions  qu’a  la  forme  de 
1’ entreprise  sur  le  plan  des  impots  sur  le  revenu. 

2 .  Les  eleves  devront  examiner  les  fonctions  comp¬ 
tables  pour  les  capitaux  propres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  repertorier  les  types  et  les  caracteristiques  du 
capital-actions; 

■  de  consigner  remission  d’actions  sans  valeur 
nominale; 

■  de  comprendre  la  notion  historique  de  benefices 
non  repartis  (deficit); 

■  de  dresser  la  section  de  l’etat  des  benefices  non 
repartis  et  celle  des  capitaux  propres  du  bilan; 

■  de  comprendre  la  distinction  entre  capital  d’apport 
et  capital  gagne. 
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3.  Les  eleves  devront  analyser  et  evaluer  les  effets 

des  diverses  operations  sur  les  capitaux  propres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  l’effet  du  revenu  net,  des  dividendes 
(en  especes  et  en  actions),  des  fractionnements 
d’ actions  et  des  affectations  des  benefices  non 
repartis  sur  les  capitaux  propres; 

■  d’effectuer  des  ecritures  de  journal  ou  des  remar¬ 
ques  pour  consigner  les  operations  afferentes  aux 
capitaux  propres; 

■  de  calculer  la  valeur  comptable  des  actions. 


VIII.  Etat  de 
1’evolution 
de  la  situation 
financiere  et  etat 
de  revolution  de 
l’encaisse  #*$!* 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  interpreter  un  etat  de  revolu¬ 
tion  de  la  situation  financiere. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’examiner  le 
rattachement  de  cet  etat  aux  autres  etats  financiers 
d’une  societe. 

2.  Les  eleves  devront  dresser  un  etat  de  1’ evolution 
de  la  situation  financiere. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  1’ evolution  de  l’encaisse  et  du  fonds 
de  roulement  a  l’aide  d’une  methode  conforme 
aux  normes  de  l’lnstitut  Canadien  des  Comptables 
Agrees; 

■  d’analyser  les  changements  a  l’aide  de  feuilles  de 
travail  ou  de  la  methode  comptable; 

■  de  rendre  compte  des  changements  en  preparant 
un  etat  de  1’ evolution  de  la  situation  financiere. 
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3.  Les  eleves  devront  expliquer  la  necessite  d  un 
etat  de  revolution  de  l’encaisse  et  ses  compo- 
santes,  en  tant  que  moyen  de  planification  et 
d'etablissement  du  budget. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comparer  les  methodes  de  la  comptabilite 
d’exercice  et  de  la  comptabilite  de  caisse; 

■  de  convertir  le  solde  des  comptes  afin  de  montrer 
la  provenance  ou  1’ utilisation  des  fonds; 

■  de  rattacher  la  marge  d’autofinancement  a  la  pla¬ 
nification  financiere  a  court  et  a  long  terme; 

■  de  preparer  un  etat  de  1’ evolution  de  l’encaisse. 

IX.  Analyse  des  etats 
financiers  et  du 
rapport  annuel 

Contetiu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  decrire  les  objectifs  de  la  pre¬ 
sentation  d’un  rapport  financier. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  l’objectif  primordial  des  etats  finan¬ 
ciers,  qui  est  de  fournir  des  informations  utiles; 

■  de  determiner  qui  utilise  des  etats  financiers; 

■  de  determiner  1’ information  requise  par  les  divers 
utilisateurs. 

2 .  Les  eleves  devront  expliquer  la  signification  des 

diverses  parties  d’un  rapport  annuel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  les  documents  suivants  :  rapport  du 
president  du  conseil,  etats  financiers  et  notes 
afferentes  aux  etats  financiers,  rapport  des  verifi- 
cateurs,  rapport  des  dirigeants,  etude  historique; 

■  de  comprendre  la  signification  du  terme  consolide ; 

■  de  repertorier  les  diverses  expressions  utilisees 
pour  les  divers  etats  financiers  (par  exemple,  «etat 
de  la  situation  financiere»  au  lieu  de  «bilan»  ou 
«etat  des  profits  et  pertes»  au  lieu  d’«etat  des  resul- 
tats»); 

■  d’examiner  les  notes  et  le  supplement  d’infor- 
mations; 
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■  de  comprendre  l’importance  des  notes  aux  fins 
d’une  evaluation  et  d’une  interpretation  des  etats 
financiers; 

■  de  rattacher  1’ information  trouvee  dans  les  etats 
financiers  et  les  notes  afferentes  aux  etats  finan¬ 
ciers  aux  notions  comptables  et  aux  principes 
comptables  generalement  reconnus. 

3.  Les  eleves  devront  comprendre  le  role  des  verifi- 
cateurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comparer  les  roles  des  experts  comptables,  des 
verificateurs  des  comptes  publics  et  des  verifica- 
teurs  internes; 

■  de  considerer  les  exigences  de  formation  pour  les 
diverses  designations  comptables  a  l’aide  du  Sys- 
teme  informatique  d’orientation  scolaire  (SIOS); 

■  d’interpreter  le  rapport  des  verificateurs  et  de 
comprendre  les  expressions  opinion  avec  reserve 
et  recusation. 

4.  Les  eleves  devront  expliquer  l’importance  du 
rapport  annuel  pour  les  divers  utilisateurs  des 
etats  financiers  :  actionnaires,  creanciers, 
investisseurs  eventuels,  syndicats. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  les  methodes  que  Ton  peut  utiliser 
pour  analyser  les  donnees  financieres  (par  exem- 
ple,  ratios  et  pourcentages); 

■  d’evaluer  les  etats  financiers  pour  determiner  la 
liquidity  la  solvability  la  rentabilite  et  les  possibi¬ 
lity  de  croissance  d’une  entreprise. 


X.  Etat  du  cout  de 
fabrication  et 
introduction  a  la 
comptabilite  de 
gestion 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  expliquer  la  difference  entre 
la  comptabilite  financiere  et  la  comptabilite  de 
gestion. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  comprendre 
que  la  comptabilite  de  gestion  concerne  la  communi¬ 
cation  interne  de  l’information  tandis  que  la  compta¬ 
bilite  financiere  a  pour  objectif  essentiel  la  communi¬ 
cation  externe  de  l’information  financiere  en 
conformite  avec  les  principes  comptables  ge?erale- 
ment  reconnus  (P.C.G.R.). 

2 .  Les  eleves  devront  decrire  les  differences  entre  la 
comptabilite  d’une  entreprise  qui  achete  les 
marchandises  qu'elle  vend  et  celle  d’une  entre¬ 
prise  qui  fabrique  les  marchandises  qu’elle 
vend. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  les  trois  couts  de  fabrication  : 
matieres  premieres,  main-d’oeuvre  directe  et  frais 
generaux  de  fabrication; 

■  de  savoir  comment  determiner  chacun  de  ces 
couts; 
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■  de  determiner  les  stocks  d’une  entreprise  de  fabri¬ 
cation  :  matieres  premieres,  produits  en  cours  de 
fabrication  et  produits  finis; 

■  de  determiner  la  composante  des  couts  pour  les 
stocks  de  produits  en  cours  de  fabrication; 

■  de  comprendre  comment  determiner  le  cout  des 
marchandises  fabriquees; 

■  de  preparer  l’etat  du  cout  de  fabrication; 

■  d’expliquer  la  relation  entre  le  cout  des  marchan¬ 
dises  fabriquees  et  le  cout  des  marchandises 
vendues; 

■  de  preparer  un  tableau  du  cout  des  marchandises 
vendues,  pour  une  entreprise  de  fabrication. 

XI.  Problemes 

rencontres  dans  la 
comptabilite 

Les  enseignants  choisiront  au  moins  trois  des  sept  sujets 
suivants.  Cette  unite  devra  comprendre  des  seminaires, 
des  rapports  ou  des  comptes  rendus. 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  evaluer  divers  moyens  de 
modifier  le  processus  comptable  pour  prendre 
en  compte  les  effets  de  1’ inflation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’examiner  l’utilisation  de  la  comptabilite  en  dol¬ 
lars  constants  et  de  la  comptabilite  au  cout  actuel 
afin  de  tenir  compte  des  effets  de  l’inflation  sur  les 
etats  financiers; 

■  d’interpreter  l’etat  des  resultats  en  dollars 
constants  et  l’etat  des  resultats  au  cout  actuel. 

2.  Les  eleves  devront  expliquer  la  necessity  d’une 
presentation  fidele  de  toutes  les  informations 
necessaires  pour  interpreter  correctement  les 
etats  financiers. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  pourquoi  on  doit  divulguer  tous  les 
faits  importants  et  pertinents  dans  les  etats  finan¬ 
ciers  ou  les  notes; 

■  d’examiner  les  effets  de  toute  modification  des 
methodes  comptables  sur  les  montants  en  dollars; 
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■  d’examiner  l’inclusion  des  informations  sur  les 
evenements  significatifs  qui  affectent  une  situation 
financiere  (par  exemple,  nouveau  contrat  impor¬ 
tant,  promulgation  d’une  loi  ou  poursuites  judi¬ 
cial  res); 

de  determiner  les  biens  donnes  en  nantissement  et 
les  elements  importants  de  passif  eventuel. 

3.  Les  eleves  devront  evaluer  l’effet  des  impots  sur 
le  revenu  sur  les  decisions  de  l’entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  calculer  le  revenu  imposable  des  entreprises; 

■  de  comprendre  la  difference  entre  la  comptabilite 
financiere  et  la  comptabilite  fiscale; 

■  d’expliquer  les  allocations  du  cout  en  capital  et 
la  fagon  dont  elles  peuvent  differer  de  l’amor- 
tissement; 

■  de  faire  des  recherches  sur  le  choix  du  moment 
d’une  operation  commerciale  pour  minimiser  ou 
reporter  l’impot  sur  le  revenu. 

4.  Les  eleves  devront  expliquer  1’ impact  des  ordi- 
nateurs  et  des  techniques  connexes  sur  la 
comptabilite  et  le  processus  decisionnel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

d’examiner  les  applications  informatiques  dans 
une  entreprise; 

de  proceder  a  une  analyse  de  rendement; 
d’examiner  l’effet  des  ordinateurs  sur  les 
professions; 

d’etudier  les  questions  de  securite  et  de  confiden- 
tialite  de  l’information; 

de  considerer  les  effets  sociologiques,  psycholo¬ 
gies  et  economiques  des  ordinateurs. 


5 .  Les  eleves  devront  expliquer  la  necessity  des 
previsions  dans  le  cadre  du  processus  de  planifi- 
cation  et  des  sources  de  donnees  sur  lesquelles 
reposent  les  previsions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  les  sources  de  donnees,  y  compris 
l’experience  passee  d’une  entreprise,  ses  objectifs, 
l’analyse  du  marche  et  l’analyse  economique; 

■  d’etudier  l’analyse  du  seuil  de  rentabilite  et  la 
determination  des  prix. 

6.  Les  eleves  devront  evaluer  les  effets  de  proble- 
mes  financiers,  economiques  et  politiques 
specifiques  sur  les  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  des  budgets  federaux  ou  provinciaux; 

■  d’etudier  les  modifications  des  regies  fiscales  (par 
exemple,  exonerations  fiscales  temporaires,  traite- 
ment  des  gains  en  capital). 

7.  Les  eleves  devront  examiner  la  comptabilisation 
de  l’impdt  sur  le  revenu  des  societes  en  vertu 
des  principes  comptables  generalement 
reconnus. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’etudier  la  controverse  relative  a  la  methode  de 
l’impdt  exigible  par  rapport  a  la  methode  du  report 
d’impot; 

■  d’utiliser  des  exemples  simples  d’ecarts  perma¬ 
nents  et  d’ecarts  temporaires; 

■  de  montrer  que  l’impot  sur  le  revenu  reporte  peut 
faire  ressortir  tant  un  solde  crediteur  qu’un  solde 
debiteur. 
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Introduction 


Description  du  programme 

Les  cours  de  tenue  des  registres  qui  composent  cette 
section  du  programme-cadre  d’affaires  et  commerce  met- 
tent  l’accent  sur  les  procedures  fondamentales  de  la  tenue 
des  registres  qui  sont  necessaires  pour  prendre  des  deci¬ 
sions  concernant  les  finances  personnelles.  Ils  indiquent 
les  procedures  appropriees  a  suivre  pour  tenir  les  registres 
essentiels  et  gerer  efficacement  ses  finances  personnelles. 


Comme  l’indique  le  tableau  ci-dessous,  cette  section  du 
programme-cadre  d’affaires  et  commerce  comporte  trois 
cours  de  niveau  fondamental  donnant  droit  a  un  maxi¬ 
mum  de  trois  credits.  Les  eleves  peuvent  obtenir  des 
credits  supplementaires  dans  le  cadre  de  programmes 
d’education  cooperative,  conformement  au  paragraphe 
5.11  du  document  Les  ecoles  de  l’ Ontario  aux  cycles 
intermediaire  et  snperienr. 


Cycle  Cycle 

intermediaire  superieur 


Objectifs  generaux 

La  plupart  des  eleves  devront,  a  un  moment  quelconque, 
gerer  eux-memes  leurs  affaires  et  tenir  leurs  registres 
financiers  essentiels.  11s  devront  alors  faire  appel  a  leurs 
connaissances  des  procedures  d’affaires  pour  prendre  de 
sages  decisions  en  matiere  de  finances  et  pour  tenir  leurs 
propres  comptes.  A  leur  entree  sur  le  marche  du  travail, 
on  leur  demandera  d’utiliser  les  methodes  de  base  de 
tenue  des  registres  dans  le  cadre  de  leur  emploi.  En 
consequence,  tous  les  cours  de  tenue  des  registres  doi- 
vent  donner  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  gerer  leurs  registres  financiers  personnels; 

■  d’appliquer  les  techniques  mathematiques  fondamen- 
tales  et  d’effectuer  les  calculs  necessaires  a  la  tenue  de 
leurs  registres  financiers  personnels; 

■  d’acquerir  un  sens  accru  de  leur  valeur  personnelle  et 
du  respect  d’autrui; 

■  d’ameliorer  leur  aptitude  a  lire,  a  ecrire,  a  parler,  a 
penser  et  a  resoudre  les  problemes  qui  se  posent  dans 
leur  travail  ou  dans  la  gestion  de  leurs  finances  per- 
sonnelles; 

■  de  faire  preuve  de  bonnes  habitudes  de  travail  et  d’at- 
titudes  professionnelles; 

■  de  comprendre  la  terminologie  des  affaires  et  les  pro¬ 
cedures  de  tenue  des  registres; 

■  d’appliquer  les  methodes  de  tenue  des  registres  neces¬ 
saires  dans  leur  travail; 

■  d’explorer  les  differentes  possibility  d’emploi. 
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Methodes  d’enseignement 

Des  methodes  generates  d’enseignement  sont  indiquees 
dans  la  section  Politique  de planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  d’affaires  et  commerce,  et 
des  methodes  detaillees  de  tenue  des  registres  sont  indi¬ 
quees  dans  cette  section  ainsi  que  dans  la  description  de 
chaque  cours. 

En  general,  les  methodes  d’enseignement  d’un  pro¬ 
gramme  de  tenue  des  registres  doivent  etre  congues  de 
maniere  a  donner  aux  eleves  des  instructions  claires  et 
precises  pour  les  aider  a  apprendre  a  travailler  par  eux- 
memes  et  a  assumer  la  responsabilite  de  la  qualite  de  leur 
travail  et  de  T  execution  de  leurs  devoirs.  Ces  methodes 
doivent  egalement  permettre  aux  eleves  de  recevoir 
immediatement  des  observations  sur  leur  travail,  de 
mesurer  leur  rendement  au  jour  le  jour  et  de  trouver  les 
moyens  d’ameliorer  a  la  fois  leur  rendement  et  les  notes 
qui  leur  sont  attributes. 

L’ exactitude  et  la  proprete  sont  essentielles  a  la  tenue  des 
registres,  et  les  eleves  doivent  etre  encourages  a  acquerir 
ces  qualites  et  a  les  mettre  en  oeuvre  regulierement.  On 
leur  demandera  de  verifier  soigneusement  leur  travail  et 
de  le  reviser  au  besoin. 

II  faudra  s’efforcer  de  maintenir  l’interet  des  eleves  tout 
au  long  de  chaque  cours.  Les  enseignants  devront  struc- 
turer  le  programme  de  fagon  a  presenter  chaque  jour  aux 
eleves  de  nouvelles  notions  ou  de  nouvelles  activites 
destinees  a  renforcer  les  concepts  de  tenue  des  registres. 

On  mettra  l’accent  sur  l’acquisition  de  bonnes  habitudes 
de  travail.  Les  eleves  devront  avoir  des  cahiers  propres  et 
tenus  a  jour,  auxquels  ils  pourront  se  reporter  facilement, 
et  qui  les  encourageront  a  etre  chaque  jour  bien  organises 
et  prets  a  travailler. 

On  presentera  aux  eleves  des  sujets  en  relation  avec  les 
affaires  (utilisation  de  la  technologie  et  des  statistiques 
dans  les  affaires,  par  exemple)  au  moyen  de  discussions 
en  classe  et  de  debats  auxquels  seront  invites  des  mem- 
bres  des  entreprises  locales.  On  pourra  utiliser  des  cas¬ 
settes,  des  articles  de  journaux  ou  de  revues  et  des  publi¬ 
cations  du  gouvernement  pour  stimuler  leur  interet 
relativement  aux  possibility  d’emploi  et  voir  ce  qui  devra 
etre  etudie  plus  en  detail  dans  divers  domaines  profes- 
sionnels. 


Evaluation  du  rendement 
des  eleves 

La  section  Politique  de  planification  des  programmes  du 
programme-cadre  d’affaires  et  commerce  offre  des  sugges¬ 
tions  d’ordre  general  pour  T  evaluation  du  rendement  des 
eleves.  On  trouvera  ci-dessous  des  recommandations 
s’appliquant  a  tous  les  cours  de  tenue  des  registres.  Des 
recommandations  supplementaires  figurent  dans  la  sec¬ 
tion  sur  les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  de 
chaque  cours  de  tenue  des  registres. 

Dans  un  programme  de  tenue  des  registres,  les  eleves 
doivent  savoir  quels  aspects  de  leur  travail  seront  evalues 
et  connaitre  1’ importance  relative  de  chacune  des  compo- 
santes.  Comme  ce  programme  doit  insister  principale- 
ment  sur  les  activites  journalieres  d’apprentissage,  il  faut 
accorder  a  cet  element  une  grande  importance  pour 
refleter  la  continuity  des  efforts,  le  rendement  et  la 
retroaction.  L’importance  accordee  a  chaque  unite  d’un 
cours  de  tenue  des  registres  pour  T  evaluation  doit  refleter 
le  temps  suggere  dans  le  tableau  ci-dessous. 


Activites  d’ evaluation 

Pourcentage  de 
1’evaluation  totale 

Evaluation  journaliere  du  rende¬ 
ment,  des  attitudes,  des  habi¬ 
tudes  de  travail,  et  des  travaux 
de  l’eleve;  auto-evaluation 

40  a  60  % 

Tests  courts  et  tests  quotidiens 

20  a  30% 

Examens  officiels  et  tests  sur  les 
unites 

20  a  30% 
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Comme  une  grande  partie  de  1’ evaluation  du  rendement 
des  eleves  dans  un  programme  de  tenue  des  registres  doit 
etre  fondee  sur  les  resultats  journaliers,  les  enseignants 
sont  invites  a  etablir  un  systeme  de  notation  uniforme  et 
a  le  communiquer  a  leurs  eleves.  Les  eleves  doivent 
comprendre  parfaitement  le  systeme  de  notation. 

Les  enseignants  doivent  prevoir  des  rapports  reguliers  sur 
le  rendement  ou  la  production  de  travaux,  indiquant 
1’evaluation  du  travail  journalier  de  l’eleve  et  resumant 
son  rendement.  Ces  rapports  doivent  indiquer  a  l’eleve 
comment  ameliorer  son  rendement  en  travaillant  davan- 
tage,  en  classe  et  a  la  maison,  ou  en  changeant  ses  habi¬ 
tudes  de  travail  ou  ses  attitudes.  Ils  peuvent  comporter 
une  entrevue  entre  l’enseignant  ou  l’enseignante  et 
1’eleve,  pour  aider  1’eleve  a  constater  ses  progres,  a  trou- 
ver  des  moyens  de  s’ ameliorer  ou  a  comprendre  quels 
changements  il  ou  elle  doit  apporter  a  son  travail  pour 
obtenir  de  meilleures  notes. 

Les  habitudes  relatives  a  la  conduite  des  eleves  dans  un 
contexte  d’affaires  peuvent  etre  difficiles  a  evaluer,  mais 
les  enseignants  sont  invites  a  utiliser  un  tableau  qui  indi- 
que  les  domaines  a  evaluer  et  a  demander  aux  eleves  de 
controler  leurs  progres  journaliers.  Les  eleves  doivent 
etre  encourages  a  evaluer  chaque  jour  leurs  propres  resul¬ 
tats,  ainsi  qu’a  participer  a  revaluation  du  rendement 
d’autres  eleves  de  la  classe. 

Les  travaux  sous  forme  de  projets  doivent  etre  utilises 
avec  prudence.  On  peut  assigner  en  classe  un  projet  qui 
sert  a  revoir  et  a  renforcer  les  concepts  deja  appris.  Ce 
projet  ne  doit  pas  demander  plus  de  six  a  dix  heures  de 
travail  et  doit  donner  aux  eleves  1’ occasion  de  travailler 
en  petits  groupes  aussi  bien  qu’individuellement.  Les 
enseignants  doivent  y  participer  activement  en  surveillant 
les  progres,  en  donnant  des  informations  et  en  suscitant 
une  atmosphere  propice  a  l’apprentissage. 

Les  enseignants  doivent  encourager  continuellement  les 
eleves  a  faire  des  exercices  plus  longs  ou  plus  difficiles, 
mais  1’evaluation  du  rendement  des  eleves  dans  ce  pro¬ 
gramme  doit  etre  fondee  en  grande  mesure  sur  un  ques¬ 
tionnaire  quotidien,  des  tests  sur  le  contenu  du  pro¬ 
gramme  et  des  tests  sur  une  aptitude  particuliere.  Un 
questionnaire  oral  court  au  debut  ou  a  la  fin  d’une  legon 
peut  fournir  une  excellente  revision  des  notions  acquises 
jusque-la,  faciliter  l’apprentissage  et  indiquer  si  l’eleve  est 
capable  de  travailler  efficacement  au  jour  le  jour  dans  le 


domaine  de  la  tenue  des  registres.  Les  eleves  doivent 
savoir  quand  ces  tests  auront  lieu  et  sur  quoi  ils  porte- 
ront. 

Des  tests  periodiques  sur  un  sujet  etudie  permettront  de 
faire  le  point  sur  le  niveau  de  connaissances  des  eleves 
dans  ce  domaine  avant  de  passer  a  de  nouvelles  notions. 
Tout  au  long  de  l’annee,  il  faudra  verifier  souvent,  par 
des  tests,  l’habilete  des  eleves  a  se  servir  de  l’equipement 
utilise  au  travail.  Les  eleves  devront  pouvoir  se  servir 
correctement  d’une  calculatrice.  Ils  devront  egalement 
etre  capables  de  charger  et  d’utiliser  les  logiciels 
employes  dans  le  milieu  des  affaires  et  savoir  comment 
fonctionnent  les  touches  de  commande  d’un  clavier 
d’ordinateur. 

Les  tests  et  les  examens  doivent  etre  assez  longs  pour 
verifier  si  les  eleves  ont  compris  T ensemble  d’une  unite 
d’apprentissage  ou  d’un  sujet,  mais  ils  ne  doivent  pas 
exiger  une  concentration  prolongee  sur  un  seul  sujet  ou 
une  seule  activite.  Ils  doivent  etre  similaires  au  test  de 
controle  a  la  fin  de  la  presentation  d’un  sujet,  refleter  les 
objectifs  de  rendement  etablis  pour  le  cours,  et  evaluer 
les  resultats  sur  des  aspects  du  contenu  du  cours  que  les 
eleves  connaissent  bien. 

Les  unites  theoriques  doivent  etre  decomposes  en  petits 
elements.  Chaque  element  doit  etre  presente  separement 
et  son  etude  doit  etre  renforcee  de  diverses  fagons  avant 
la  presentation  de  l’element  suivant.  Les  eleves  doivent 
recevoir  regulierement  des  commentates  sur  leur  rende¬ 
ment.  Ils  doivent  egalement  etre  encourages  a  evaluer 
eux-memes  leurs  progres  a  mesure  qu’ils  acquierent  les 
aptitudes  requises  pour  gerer  efficacement  leurs  finances 
personnelles. 
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Introduction 

Ce  cours  du  cycle  intermediate  presente  aux  eleves  les 
diverses  aptitudes  necessaires  a  la  gestion  de  leurs 
finances  personnelles.  On  insistera  sur  l’exactitude,  le 
soin  et  la  tenue  des  dossiers  personnels.  Ce  cours  est  une 
preparation  adequate  a  d’autres  cours  de  tenue  des  regis¬ 
tres.  II  n’exige  aucun  prealable  et  donne  droit  a  un  maxi¬ 
mum  d’un  credit. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  reconnaitre  l’importance  de  conserver  des  dossiers 
exacts  pour  leurs  finances  personnelles; 

■  d’acquerir  les  methodes  necessaires  pour  traiter  et 
tenir  a  jour  les  dossiers  de  leurs  finances  personnelles; 

■  de  reconnaitre  la  necessity  de  planifier  leurs  finances 
personnelles; 

■  de  s’exercer  a  la  proprete  et  a  l’exactitude  dans  la 
tenue  des  registres; 

■  de  comprendre  les  termes  financiers  et  les  procedures 
qu’on  utilise  dans  la  tenue  des  registres; 

■  d’acquerir  un  sens  positif  de  leur  valeur  personnels 
et  du  respect  d’autrui. 
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Methodes  d’enseignement  et 
d’  evaluation 

Les  methodes  d'enseignement  et  d’evaluation  indiquees 
ici  concernent  tout  particulierement  l’introduction  a  la 
tenue  des  registres  et  s’ajoutent  aux  suggestions  de 
methodes  generates  d’enseignement  et  d’evaluation  men- 
tionnees  dans  l’introduction  au  programme  de  tenue  des 
registres  et  dans  la  section  Politique  de planification  des 
programmes  du  programme-cadre  d’affaires  et 
commerce. 

Les  enseignants  sont  invites  a  mettre  au  point  des  activa¬ 
tes  qui  feront  connaitre  aux  eleves  les  nombreux  registres 
necessaires  a  la  gestion  des  finances  personnelles  et  1’ im¬ 
portance  de  la  proprete,  de  l’exactitude  et  d’une  ecriture 
soignee  pour  la  tenue  de  ces  registres.  Les  methodes 
utilisees  pour  enseigner  ce  cours  doivent  mettre  L  accent 
sur  les  procedures  de  rnise  a  jour  des  principaux  registres 
financiers  personnels  et  sur  les  aptitudes  necessaires  pour 
utiliser  ces  registres  en  vue  de  prendre  de  sages  decisions 
en  matiere  de  finances  personnelles. 

Les  eleves  devraient  etre  encourages  a  communiquer  en 
classe  leurs  experiences  financieres  qui  sont  en  rapport 
avec  les  activites  de  tenue  des  registres.  Ils  devraient 
egalement  etre  encourages  a  reconnaitre  les  occasions  de 
mettre  en  pratique  les  methodes  de  tenue  des  registres 
dans  leurs  affaires  financieres  personnelles. 

Les  suggestions  faites  dans  1’ introduction  au  programme 
de  la  tenue  des  registres  quant  a  1’ evaluation  du  rende- 
ment  des  eleves  devraient  permettre  aux  enseignants 
d’evaluer  les  competences  qu’ont  les  eleves  a  appliquer 
les  notions  theoriques  acquises  aux  aspects  de  leurs 
finances  personnelles  mentionnes  dans  ce  cours.  Les 
enseignants  devraient  recourir  a  diverses  methodes  pour 
evaluer  les  aptitudes  cognitives  et  affectives  des  eleves. 


Le  tableau  ci-dessous  indique  les  unites  obligatoires  trai- 
tees  dans  le  cours,  ainsi  que  le  pourcentage  de  temps  et 
d’evaluation  qui  doit  etre  accorde  a  chacune  d'elles.  II  est 
a  noter  que  l’ordre  des  unites  est  laisse  a  la  discretion  de 
chaque  enseignant  ou  enseignante.  Les  pourcentages 
suggeres  ici  permettent  d’inclure  des  unites  facultatives 
d’interet  local  ou  des  sujets  facultatifs  dans  certaines 
unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  d’evaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Introduction  a  la  tenue  des 

registres 

5% 

II.  Calligraphic 

10  a  20% 

III.  Aptitudes  aux  calculs 

15  a  30% 

IV.  Revenu  personnel 

10  a  15% 

V.  Gestion  financiere 

10  a  20% 

VI.  Operations  bancaires 

15  a 20% 

VII.  Emprunts 

5  a  10% 

i 
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Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  de  chaque  unite  du  cours  sont  indiques  en 
caracteres  gras.  Chacun  d’eux  est  suivi  par  des  activites 
d’apprentissage  qui  se  rattachent  a  l’objectif  principal  du 
contenu.  II  est  a  noter  que  tous  les  objectifs  du  cours 
indiques  en  caracteres  gras  constituent  le  contenu 
obligatoire. 


I.  Introduction  a  la 
tenue  des  registres 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  nommer  les  aptitudes  neces- 
saires  a  la  tenue  de  leurs  registres  financiers 
personnels  et  les  mettre  en  pratique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  s’exercer  a  ecrire  lisiblement  des  lettres,  des 
mots  et  des  nombres; 

■  d’executer  diverses  operations  mathematiques 
avec  ou  sans  calculatrice; 

■  d’enoncer  les  raisons  pour  lesquelles  il  faut  pren¬ 
dre  soin  du  poste  de  travail,  de  l’equipement  et  du 
materiel; 

■  de  savoir  comment  se  servir  correctement  du 
materiel  et  de  l’equipement  et  de  respecter  les 
mesures  de  securite. 

2.  Les  eleves  devront  decrire  les  usages  de  la  tenue 
des  registres  dans  la  gestion  de  leur  vie  person- 
nelle. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  voir  la  relation  des  activites  de  tenue  des  regis¬ 
tres  avec  d’autres  activites; 

■  de  discerner  en  quoi  les  methodes  de  tenue  des 
registres  peuvent  les  aider  a  trouver  un  emploi. 


3.  Les  eleves  devront  acquerir  des  habitudes  de 
travail  efficaces. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  voir  comment  l’efficacite  peut  etre  augmentee 
par  une  bonne  organisation  du  poste  de  travail; 

■  de  reconnaitre  les  obstacles  a  une  utilisation  effi- 
cace  du  poste  de  travail  et  de  presenter  des 
moyens  de  les  surmonter; 

■  de  montrer  comment  l’organisation  des  taches 
peut  contribuer  a  accroitre  l’efficacite. 

4.  Les  eleves  devront  acquerir  des  aptitudes  de 
communication  efficaces  dans  les  affaires  et 
savoir  y  faire  appel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  faire  des  exer- 
cices  de  lecture  et  de  redaction  de  textes  d’affaires, 
d’elocution  et  d’ecoute. 


II.  Calligraphic 


III.  Aptitudes  aux 
calculs 


Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  acquerir  un  style  d’ecriture  qui 

soit  propre  et  lisible. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’etudier  des  exemples  d’ecriture  lisible  et  illisible; 

■  de  discuter  de  problemes  dus  a  une  ecriture  difficile  a 
lire  ou  illisible; 

■  de  reconnaitre  pourquoi  une  ecriture  lisible  est  un 
facteur  important  dans  la  gestion  des  finances  person¬ 
nels; 

■  de  montrer  la  grosseur,  la  formation  et  l’espacement 
corrects  des  lettres  et  des  chiffres. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  resoudre  des  problemes 
d’arithmetique  simples  en  rapport  avec  la  ges¬ 
tion  de  leurs  finances  personnelles. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  de  calculer  des 
soldes  bancaires,  des  operations  budgetaires  et  des 
salaires  et  retenues  simples. 

2 .  Les  eleves  devront  nommer  differents  types  de 
calculatrices  et  comparer  leurs  diverses  fonc- 
tions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  preparer  une  affiche  illustrant  les  differentes 
parties  et  les  touches  de  commande  de  certaines 
calculatrices; 

■  d’inscrire  sur  une  illustration  les  differentes  par¬ 
ties  d’une  calculatrice. 

3.  Les  eleves  devront  savoir  comment  manier, 
deplacer  et  entretenir  le  materiel  de  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  saisir  et  de  transporter  les  machines  correcte- 
ment; 

■  de  remplacer  les  rubans  ou  les  cartouches; 

■  de  dresser  la  liste  des  facteurs  necessaires  pour 
assurer  l’operation  securitaire  de  ces  machines. 


\ 


93 


< 


4.  Les  eleves  devront  acquerir  un  bon  doigte  sur  les 

calculatrices. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  s’exercer  aux  operations  a  deux  et  trois  chiffres 
(addition,  soustraction,  multiplication)  en  insis- 
tant  sur  un  doigte  correct; 

■  de  discuter  de  l’emploi  des  touches  de  decimales, 
d’arrondissement,  de  memoire  et  de  pourcentage 
et  de  les  utiliser. 

5.  Les  eleves  devront  acquerir  vitesse  et  precision 

dans  la  resolution  des  problemes  d’arithme- 

tique. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’additionner  avec  et  sans  decimales; 

■  de  soustraire  avec  et  sans  decimales; 

■  de  multiplier  avec  et  sans  decimales; 

■  de  faire  des  divisions  et  des  estimations  simples, 
d’arrondir  des  sommes  et  de  resoudre  des  pro¬ 
blemes  de  pourcentage  simples. 


■  de  discuter  du  salaire,  du  salaire  plus  commission, 
de  la  commission,  du  salaire  horaire  et  des  alloca¬ 
tions; 

■  de  faire  la  liste  des  types  d’emploi  (temps  partiel, 
temps  plein,  a  son  compte); 

■  de  discuter  des  methodes  de  paiement  (cheques, 
especes,  depot  direct  dans  un  compte  bancaire,  ou 
allocations); 

■  d’enumerer  les  divers  programmes  d’aide  du  gou- 
vernement  (allocations  familiales,  assurance- 
chomage,  allocations  d’invalidite  et  Regime  de 
pensions  du  Canada); 

■  de  faire  la  liste  des  revenus  de  placements  (interets 
bancaires  et  dividendes  des  actions  et  des  obliga¬ 
tions). 


IV.  Revenu  personnel 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  differentes 
sources  de  revenu. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 
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2.  Les  eleves  devront  comprendre  la  necessity  de 

tenir  des  registres  financiers  exacts. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  des  moyens  de  rectifier  des  pay¬ 
ments  inexacts; 

■  de  se  livrer  a  des  activites  ou  a  des  etudes  de  cas 
simples  montrant  les  problemes  qui  peuvent  resul- 
ter  d’ inexactitudes  dans  les  registres. 

3.  Les  eleves  devront  calculer  des  salaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  de  la  legislation  concernant  le  temps 
supplemental; 

■  de  calculer  un  salaire  comportant  du  temps  sup¬ 
plemental. 

4.  Les  eleves  devront  nommer  les  di verses  retenues 

obligatoires  et  facultatives. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  calculer  le  montant  des  retenues  pour 
l’assurance-chomage  et  le  Regime  de  pensions  du 
Canada,  pour  plusieurs  sources  de  revenu 
differentes; 

■  de  determiner  le  salaire  net  apres  deduction  des 
retenues  obligatoires  et  facultatives :  impot  person¬ 
nel  sur  le  revenu,  contribution  au  Regime  de  pen¬ 
sions  du  Canada,  assurance-chomage,  avantages 
sociaux  et  dons. 

5.  Les  eleves  devront  calculer  des  salaires  a  l’aide 

d’une  calculatrice. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  determiner  la  remuneration  basee  sur  un  salaire 
et  sur  un  taux  horaire,  avec  les  retenues  courantes; 

■  de  remplir  une  fiche  de  temps  et  une  feuille  de 
paie. 

3.  Les  eleves  devront  nommer  divers  registres  per¬ 
sonnels  et  en  decrire  1’ utilisation. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  remplir  un  registre  de  cheques  personnels; 

■  d’examiner  des  registres  de  paie  et  d’en  remplir 
une  page; 


V.  Gestion  financiere 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  expliquer  la  necessity  d’une 

bonne  gestion  financiere. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  decrire  les  avantages  d’une  bonne  gestion 
financiere; 

■  d’etudier  des  cas  types  illustrant  une  mauvaise 
gestion  financiere. 

2.  Les  eleves  devront  reconnaitre  la  necessity  de 

tenir  des  registres  financiers  exacts. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  discuter  des  facteurs  qui  influencent  la  prise  de 
decisions  dans  le  domaine  financier; 

■  de  voir  comment  le  fait  de  se  fier  a  sa  memoire 
pour  les  informations  financieres  peut  avoir  un 
effet  negatif  sur  la  gestion  des  finances  person- 
nelles. 
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■  d’enumerer  les  diverses  depenses  qu’une  per- 
sonne  travaillant  a  son  compte  peut  devoir  faire; 

■  de  determiner  les  methodes  correctes  de  classe- 
ment  ou  de  stockage  des  donnees  financieres 
personnelles; 

■  d’examiner  un  livret  de  banque  et  de  verifier 
l’exactitude  d’etats  de  compte  simples. 

4.  Les  eleves  devront  reconnaitre  l’importance  de 
budgets  soigneusement  planifies. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  un  programme  financier  personnel; 

■  de  discuter  l’importance  de  la  reflexion  dans  la 
prise  de  decisions  financieres; 

■  de  connaitre  les  procedures  de  collecte  des  don¬ 
nees  necessaires  a  l’etablissement  d’un  budget 
personnel; 

■  de  donner  une  definition  pratique  des  terrnes 
previsions  et  estimations. 

5 .  Les  eleves  devront  etablir  un  budget  personnel 
simple. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  rediger  a  la  main  un  budget  personnel  propre  et 
lisible; 

■  d’utiliser  un  logiciel  pour  simuler  la  preparation  et 
F utilisation  d’un  budget  personnel. 

Contenu  facultatif 

1.  Les  eleves  devront  determiner  les  donnees  et  les  docu¬ 
ments  necessaires  a  l  'etablissement  d  ’un  bilan  person¬ 
nel. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  comprendre  la  necessity  d’un  bilan  personnel; 

■  de  preparer  un  inventaire  des  biens  d’une  mai- 
sonnee. 

2.  Les  eleves  devront  dresser  des  bilans  personnels 
simples. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  formuler  des  definitions  pratiques  des  terrnes 
actif,  passif  et  capitaux  propres; 

■  de  determiner  la  valeur  de  leur  actif  et  de  leur 
passif  et  d’etablir  un  bilan  personnel  simple. 


VI.  Operations 
bancaires 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  la  necessity  et  le 
role  des  banques  et  des  autres  institutions 
financieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  formuler  une 
definition  pratique  des  terrnes  suivants  :  banque  a 
charte,  societe  de  fiducie  et  caisse  populaire. 

2 .  Les  eleves  devront  decrire  les  services  offerts 
aux  particuliers  par  les  banques  et  autres  insti¬ 
tutions  financieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  definir  les  terrnes  suivants :  depot,  emprunt, 
mandat,  cheque  de  voyage,  echange  de  devises; 

■  d’expliquer  l’utilisation  d’un  coffret  de  surete  et 
des  cartes  de  credit  personnelles. 

3 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  divers  types  de 
comptes  bancaires  personnels  et  apprendre  les 
procedures  d’ouverture  et  de  gestion  de  ces 
comptes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  faire  un 
tableau  des  types  de  comptes  offerts  aux  particuliers. 
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4.  Les  eleves  devront  remplir  les  formules  neces- 
saires  pour  ouvrir  un  compte,  deposer  et  retirer 
des  fonds,  et  tenir  un  releve  personnel  exact  de 
toutes  les  transactions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  definir  les  termes  suivants :  bordereaux  de 
depot  et  de  retrait,  cheque,  registre  de  cheques, 
endossenient  en  blanc  et  endossement  restrictif; 

■  de  remplir  diverses  formules  comme  les  borde¬ 
reaux  de  depot  et  de  retrait. 

5.  Les  eleves  devront  comparer  un  releve  bancaire 
a  un  registre  de  cheques  et  preparer  une  conci¬ 
liation  bancaire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  les  termes  suivants :  cheque  en  circu¬ 
lation,  depot  apres  fermeture  et  frais  de  banque; 

■  de  faire  une  liste  des  erreurs  du  deposant  ou  de  la 
deposante  et  de  la  banque. 

6.  Les  eleves  devront  comprendre  le  sens  de  termes 
bancaires  courants  et  leur  signification  pour  les 
deposants. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’expliquer  le 
sens  des  termes  suivants :  cheque  sans  provision, 
arret  de  paiement  et  cheque  vise. 


VII.  Emprunts 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  la  necessity  d’em- 
prunter  et  repertorier  les  sources  et  les  me- 
thodes  d’emprunt. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  reconnaitre  les  cas  ou  emprunter  de  l’argent 
peut  etre  necessaire; 

■  d’indiquer  les  sources  personnelles  d’emprunts; 

■  d’etudier  les  elements  suivants :  difference  entre 
les  emprunts  a  court  et  a  long  terme,  billets  a 
ordre,  cartes  de  credit  et  hypotheques; 

■  de  preparer  une  affiche  indiquant  toutes  les  insti¬ 
tutions  financieres  qui  peuvent  preter  de  1’ argent 
aux  particuliers. 

2 .  Les  eleves  devront  calculer  le  cout  des 
emprunts. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  definir  les  termes  suivants  :  interet,  taux  uni¬ 
forme  et  frais  dissimules; 

■  de  calculer  la  difference  entre  le  cout  d’un 
emprunt  a  un  taux  specifique  et  le  cout  d’un 
emprunt  a  un  taux  uniforme. 

3.  Les  eleves  devront  determiner  les  avantages  et 
les  inconvenients  de  1’  utilisation  des  cartes  de 
credit. 


On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’indiquer  les 
differents  types  de  cartes  de  credit. 
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Introduction 

Ce  cours  du  cycle  superieur  presentera  aux  eleves  les 
procedures  de  tenue  des  registres  utilisees  dans  le 
domaine  des  affaires  et  leur  donnera  Poccasion  de  mettre 
en  pratique  les  methodes  utilisees  dans  les  emplois  de 
bureau,  par  exemple  dans  les  banques,  aux  services  de  la 
paie  ou  des  inventaires.  II  aidera  les  eleves  a  ameliorer 
leurs  methodes  de  gestion  financiere  personnelle  et  leur 
donnera  les  bases  necessaires  a  une  etude  plus  approfon- 
die  de  la  tenue  des  registres  ou  d’autres  cours  d’affaires  et 
commerce.  II  n’exige  aucun  prealable  et  donne  droit  a  un 
maximum  d’un  credit. 

Ce  cours  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  comprendre  l’importance  des  emplois  de  commis 
de  bureau  qui  comprennent  des  activites  de  traitement 
de  donnees  financieres; 

■  d’acquerir  les  aptitudes  aux  travaux  de  bureau  qui 
sont  essentielles  pour  tenir  un  emploi  dans  une  ban- 
que  ou  aux  services  de  la  paie  ou  des  inventaires; 

■  d’approfondir  leur  connaissance  des  termes  financiers 
et  des  methodes  utilisees  pour  la  tenue  des  registres; 

■  d’augmenter  leur  vitesse  et  leur  exactitude  dans  l’utili- 
sation  d’une  calculatrice; 
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■  d’acquerir  un  sens  positif  de  leur  valeur  personnelle 
et  du  respect  d’autrui; 

■  d’acquerir  et  de  mettre  en  pratique  de  bonnes  apti¬ 
tudes  de  communication; 

■  d’acquerir  et  de  mettre  en  pratique  des  attitudes  et  des 
habitudes  de  travail  professionnelles. 

Methodes  d’enseignement  et 
devaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  indiquees 
ici  sont  particulieres  au  cours  Tenue  des  registres :  appli¬ 
cations  et  s’ajoutent  aux  suggestions  de  methodes  genera- 
les  d’enseignement  et  devaluation  mentionnees  dans 
1’ introduction  au  programme  de  tenue  des  registres  et 
dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  d’affaires  et  commerce. 

Les  enseignants  sont  invites  a  mettre  au  point  des  activi¬ 
ties  qui  permettront  aux  eleves  de  s’exercer  a  tenir  des 
registres  similaires  a  ceux  utilises  dans  le  domaine  des 
affaires.  Cependant,  ils  devront  etre  attentifs  a  decompo¬ 
ser  chaque  tache  en  unites  plus  petites  et  plus  elemen- 
taires  pour  que  les  eleves  ne  soient  pas  accables  par  un 
exercice  trop  complexe  ou  exigeant  trop  d’etapes  dis- 
tinctes.  Avant  que  les  eleves  ne  commencent  a  travailler  a 
la  simulation  d’une  situation  d’affaires,  les  enseignants 
devraient  s’ assurer  que  les  instructions  sont  comprehen- 
sibles.  De  plus,  ils  pourraient  fournir  divers  renseigne- 
ments  aux  eleves,  surveiller  et  renforcer  leurs  progres  et 
mettre  a  leur  disposition  le  materiel  dont  ils  auront 
besoin  pour  leur  travail. 

Les  eleves  devraient  etre  encourages  a  communiquer  en 
classe  leurs  experiences  de  gestion  financiere  qui  sont  en 
rapport  avec  le  sujet  et  a  les  utiliser  pour  mieux  appliquer 
la  theorie  de  la  tenue  des  registres  a  leurs  affaires  finan- 
cieres  personnelles. 

On  devrait  encourager  les  eleves  a  faire  preuve  de  pro- 
prete  et  d’ exactitude  et  a  ecrire  lisiblement  pour  tous 
leurs  travaux  de  tenue  des  registres,  et  les  recompenser 
quand  le  travail  est  termine  a  temps  et  de  fay'on  profes- 
sionnelle. 


Dans  un  programme  de  tenue  des  registres  oriente  vers  le 
milieu  des  affaires,  l’experience  au  travail  et  l’education 
cooperative  sont  particulierement  importantes  et  peuvent 
permettre  aux  eleves  de  se  familiariser  avec  le  monde  du 
travail  et  les  moyens  de  gagner  leur  vie. 

Les  suggestions  pour  revaluation  du  rendement  des 
eleves  qui  ont  ete  faites  dans  1’ introduction  au  programme 
de  tenue  des  registres  s’appliquent  a  ce  cours  et  devraient 
etre  utilisees  pour  evaluer  l’aptitude  des  eleves  a  mettre 
en  pratique  la  theorie  de  la  tenue  des  registres  dans  la 
gestion  financiere  personnelle  de  leurs  finances  et  dans  le 
milieu  des  affaires.  Les  enseignants  devraient  recourir  a 
diverses  methodes  pour  evaluer  les  aptitudes  cognitives  et 
affectives  des  eleves. 

Le  tableau  ci-dessous  indique  les  unites  obligatoires  du 
cours  et  le  pourcentage  de  temps  et  devaluation  que  Ton 
devrait  accorder  a  chacune  d’elles.  L'ordre  des  unites  est 
laisse  a  la  discretion  de  chaque  enseignant  ou  ensei- 
gnante.  Les  pourcentages  suggeres  ici  permettent  d’in- 
clure  des  unites  facultatives  d’interet  local  et  des  sujets 
facultatifs  dans  certaines  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 

Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Aptitudes  professionnelles 


fondamentales 

5  a  10% 

II.  Utilisation  des  calculatrices 

10  a  15% 

III.  Emplois 

5% 

IV.  Operations  bancaires  des 

entreprises 

15% 

V.  Registre  de  caisse 

15  a  20% 

VI.  Gestion  des  stocks 

10  a  15% 

VII.  Paie 

15  a  20% 

VIII.  Simulation  de  situations 

d’affaires 

5  a  10% 

i 
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Unites  d’ etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  de  chaque  unite  du  cours  sont  indiques  en 
caracteres  gras.  Chacun  d'eux  est  suivi  par  des  activites 
d’apprentissage  qui  se  rattachent  a  l’objectif  principal  du 
contenu.  II  est  a  noter  que  tous  les  objectifs  du  cours 
indiques  en  caracteres  gras  constituent  le  contenu 
obligatoire. 


I.  Aptitudes 
professionneUes 
fondamentales 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  et  mettre  en  pra¬ 
tique  les  comportements  et  les  attitudes  recher- 
ches  dans  le  monde  du  travail. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  la  signification  des  termes  suivants  : 
tenue,  courtoisie,  tact,  honnetete,  devouement, 
sens  des  responsabilites,  ponctualite,  assiduite;  et 
de  discuter  de  l’importance  de  chacune  de  ces 
notions  pour  les  employeurs  et  pour  les  employes; 

■  d’evaluer  ce  que  coute  aux  employeurs  le  mauvais 
usage  que  les  employes  font  de  leur  temps  et  du 
materiel  de  bureau; 

■  d’effectuer  de  courtes  etudes  de  cas  qui  depeignent 
des  attitudes  et  des  comportements  au  travail 
positifs  et  negatifs; 

■  de  discuter  en  petits  groupes  des  repercussions  des 
comportements  positifs  et  negatifs  des  employes 
sur  leurs  collegues  et  sur  le  succes  de  l’entreprise; 

■  de  citer  des  cas  ou  des  attitudes  et  des  comporte¬ 
ments  negatifs  peuvent  avoir  des  repercussions  sur 
la  vie  personnels  des  eleves. 


2 .  Les  eleves  devront  determiner  les  diverses  apti¬ 
tudes  speciales  qui  peuvent  aider  a  trouver  un 
emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  voir  comment 
une  deuxieme  langue  ou  1’ aptitude  a  utiliser  les 
machines  de  bureau  peut  faciliter  l’obtention  d’un 
emploi. 

3.  Les  eleves  devront  determiner  quelles  aptitudes 
sont  essentielles  a  un  travail  productif  en 
equipe. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  considerer  1’ importance  des  aptitudes  interper- 
sonnelles  dans  un  milieu  professionnel; 

■  de  reconnaitre  les  diverses  aptitudes  interperson- 
nelles  de  communication  qui  peuvent  rendre  plus 
efficace  le  travail  en  equipe; 

■  d’utiliser  des  etudes  de  cas  pour  montrer  comment 
de  bonnes  ou  mauvaises  relations  interperson- 
nelles  peuvent  affecter  le  travail; 

■  de  preparer  et  d’utiliser  une  methode  d’auto- 
evaluation. 
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II.  Utilisation  des 
calculatrices 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  revoir  les  methodes  necessaires  a 

l’emploi  d’une  calculatrice. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’additionner,  de  multiplier  et  de  diviser  des  nombres 
de  deux  et  trois  chiffres; 

■  d’utiliser  correctement  les  decimates; 

■  d’acquerir  plus  de  rapidite  et  de  precision  dans  l’utili- 
sation  d’une  calculatrice  a  dix  touches; 

■  d’utiliser  les  touches  speciales  d’une  calculatrice  pour 
determiner  un  total  partiel  et  de  combiner  les  opera¬ 
tions  d’addition,  de  soustraction,  de  multiplication  et 
de  division; 

■  de  determiner  diverses  applications  au  domaine  des 
affaires  (paie,  inventaires,  releves  bancaires,  impots  et 
escomptes). 


III.  Emplois  XL  ililn 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  determiner  quels  sont  les 
emplois  associes  aux  procedures  de  tenue  des  regis- 
tres  et  les  aptitudes  particulieres  requises  pour  cha- 
cun  de  ces  emplois. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  de  dresser  un  tableau  des  divers  emplois  possibles 
(commis  a  la  comptabilite  generate,  commis  au  service 
de  la  paie,  commis  aux  inventaires  et  autres  emplois 
de  bureau)  et  de  repertorier  les  habiletes  requises  pour 
chacun  de  ces  emplois; 

■  d’enumerer  les  habiletes  generates  requises  pour  les 
procedures  de  tenue  des  registres  (utilisation  d’une 
calculatrice  et  d’un  ordinateur,  ecriture  lisible,  pro- 
prete  et  precision); 

■  de  consulter  des  representants  du  milieu  local  des 
affaires  et  de  l’industrie  pour  determiner  quelles  quali¬ 
fications  ils  recherchent  chez  les  employes. 


I 
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IV.  Operations 

bancairesdes  §  g 

entreprises  lliJllll 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  procedures  ban- 

caires  des  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  revoir  les  procedures  bancaires  personnelles; 

■  de  determiner  les  divers  types  de  comptes  ban¬ 
caires  des  entreprises  et  l’utilisation  de  chacun 
d’eux. 

2 .  Les  eleves  devront  remplir  les  differentes  for- 

mules  et  les  differents  registres  utilises  pour  les 

operations  bancaires  des  entreprises. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  savoir  ce  que  sont  les  bordereaux  de  depot,  les 
carnets  de  cheques  et  les  pieces  justificatives; 

■  de  remplir  des  bordereaux  de  depot,  des  cheques, 
des  pieces  justificatives  et  des  registres  des  che¬ 
ques,  et  de  determiner  leur  utilisation  dans  la 
tenue  des  registres  financiers  d'une  entreprise; 

E  d’inscrire  les  operations  bancaires  dans  les  regis¬ 
tres  de  l’entreprise. 


3 .  Les  eleves  devront  preparer  des  depots  pour  un 
compte  courant. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  un  depot  en  argent,  y  compris  1’ arran¬ 
gement  des  pieces  de  monnaie  en  rouleaux,  le  tri 
des  billets  et  la  liste  des  cheques; 

■  d’etudier  la  preparation  necessaire  au  depot  des 
fonds  apres  la  fermeture  de  la  banque. 

4.  Les  eleves  devront  decrire  les  procedures  concer- 
nant  les  endossements  et  la  compensation  des 
cheques. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  l’utilisation  des  endossements; 

■  de  faire  un  diagramme  de  la  circulation  des 
cheques. 

5.  Les  eleves  devront  preparer  une  conciliation 
bancaire  simple. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  montrer  qu’ils 
comprennent  le  sens  de  termes  comme  credit  et 
debit,  note  de  debit  ou  credit  et  depot  apres  ferme-  ^ 
ture. 

6.  Les  eleves  devront  decrire  les  differents  types  de 
machines  utilisees  dans  les  operations  ban¬ 
caires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’expliquer  com¬ 
ment  fonctionnent  les  machines  suivantes  dans  les 
milieux  bancaires :  ordinateurs,  machines  a  libeller 
les  cheques,  machines  comptables,  guichets  automa- 
tiques  et  installations  pour  les  depots  apres  ferme¬ 
ture. 

7.  Les  eleves  devront  determiner  les  fonctions  des 
caissiers  et  des  preposes  aux  services  a  la  clien¬ 
tele. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  les  differentes  taches  des  caissiers  et  des 
preposes  aux  services  a  la  clientele; 

■  d’indiquer  les  qualifications  requises  pour  chacun 
de  ces  emplois; 

■  de  visiter  une  institution  financiere  et  de  parler 
avec  un  caissier  ou  une  caissiere  et  un  prepose  ou 
une  preposee  aux  services  a  la  clientele. 

_ I 
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3.  Les  eleves  devront  decrire  les  fonctions  des 
commis  de  bureau  et  des  commis  aux  registres 
de  caisse  et  s’exercer  a  ces  fonctions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’enumerer  les  taches  de  ces  deux  emplois; 

■  de  representer  des  situations  mettant  en  jeu  les 
fonctions  des  commis  de  bureau  et  des  commis 
aux  registres  de  caisse; 

■  d’interroger  des  personnes  qui  occupent  actuelle- 
ment  ces  emplois. 


V.  Registre  de  caisse 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  tenir  divers  registres  de 

caisse. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  reconnaitre  la  necessite  des  procedures  et  des 
registres  de  controle  de  caisse; 

■  d’effectuer  des  operations  de  caisse  telles  que  la 
preparation  de  cheques,  regus  de  petite  caisse, 
registres  et  regus  numerates,  factures; 

■  de  definir  les  termes  et  les  symboles  utilises  dans 
les  differents  registres  de  caisse. 

2 .  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  les  habi- 

letes  necessaires  pour  remplir  et  tenir  les  regis¬ 
tres  de  caisse. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  de  1’ utilisation  des  journaux  de  caisse- 
recettes  et  caisse-debourses  a  deux  et  trois 
colonnes; 

■  de  faire  des  exercices  avec  des  journaux  de  caisse- 
recettes  et  caisse-debourses  a  deux  et  trois  colon¬ 
nes; 

■  de  faire  des  exercices  qui  portent  sur  le  registre  de 
la  petite  caisse  et  les  pieces  justificatives. 


VI.  Gestion  des  stocks  iS.lllii 

Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  saisir  1’ importance  des  proce¬ 
dures  de  gestion  et  de  controle  des  stocks  et 
decrire  les  divers  types  de  systemes  de  gestion 
des  stocks. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  determiner  l’impact  qu’ont  sur  les  prix  les 
pertes  de  marchandises  resultant  de  mauvaises 
procedures  de  controle  des  stocks; 

■  de  definir  le  sens  des  termes  suivants :  inventaires 
permanent,  periodique  et  materiel; 

■  de  preparer  un  diagramme  des  etapes  de  la  gestion 
des  stocks; 

■  de  remplir  des  bons  de  commande  de  marchan¬ 
dises  ou  de  fournitures; 

■  de  mettre  a  jour  une  fiche  d’inventaire  permanent; 

■  d’enregistrer  l’ecoulement  du  stock. 

2 .  Les  eleves  devront  apprendre  a  tenir  les  registres 
d’inventaire. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  preparer  des 
fiches  d’inventaire  permanent  et  des  listes  d’inven¬ 
taire  materiel. 


3.  Les  eleves  devront  comprendre  les  methodes 

utilisees  dans  la  gestion  des  stocks. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  discuter  l’utilite  des  controles  periodiques,  des 
verifications  et  de  l’emploi  de  l’ordinateur  dans  la 
gestion  des  stocks; 

■  de  montrer  comment  utiliser  les  divers  systemes 
de  classement  et  de  numerotation; 

■  d’effectuer  des  verifications  des  stocks  et  de  pre¬ 
parer  des  bons  de  commande  pour  le  bureau  de 
l’ecole; 

■  d’effectuer  des  exercices  pratiques  de  tenue  des 
registres  pour  le  magasin  de  l’ecole  ou  d’autres 
ateliers  de  l’ecole. 

4.  Les  eleves  devront  decrire  les  fonctions  des 

commis  aux  inventaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  une  affiche  representant  les  fonctions 
des  commis  aux  inventaires; 

■  d’interroger  une  personne  employee  comme 
commis  ou  commise  aux  inventaires  pour  determi¬ 
ner  les  qualifications  requises  pour  cet  emploi. 


VII.  Paie 


Contenu  ob/igatoire 


1 .  Les  eleves  devront  saisir  V  importance  de  tenir  le 
registre  de  paie  avec  exactitude. 


On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 


■  de  discuter  de  1’ importance  de  procedures  de  paie 
correctes  pour  une  entreprise; 

■  d’enunterer  les  reglements  gouvernementaux  qui 
affectent  les  procedures  de  paie. 


2 .  Les  eleves  devront  decrire  les  diverses  methodes 
de  paiement  des  salaires. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  d’indiquer  les 
avantages  de  chaque  methode  de  paiement  :  cheques, 
argent  comptant  et  depots  bancaires. 

3 .  Les  eleves  devront  decrire  les  methodes  utilisees 
pour  calculer  le  salaire  des  employes. 


On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 


■  d’etudier  les  diverses  methodes  de  paiement  : 
salaires  journalier,  horaire  et  hebdomadaire; 
salaire,  commission  et  travail  a  la  piece; 

■  de  calculer  un  salaire  en  utilisant  les  diverses 
methodes  de  paiement. 


4.  Les  eleves  devront  calculer  le  nombre  d’heures 
de  travail  et  le  salaire  brut  d’apres  les  fiches  de 
temps  des  employes. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  passer  en 
revue  les  reglements  gouvernementaux  concernant  le 
paiement  du  temps  supplemental . 

5.  Les  eleves  devront  determiner  les  types  de  rete¬ 
nues  obligatoines  et  facultatives. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  repertorier  les  retenues  obligatoires  :  assu- 
rance-chomage,  Regime  de  pensions  du  Canada  et 
impot  sur  le  revenu; 

■  d’examiner  comment  les  avantages  sociaux  peu- 
vent  affecter  le  salaire  net  des  employes; 

■  d’indiquer  les  bonnes  oeuvres  auxquelles  les 
employes  peuvent  verser  des  contributions  sous 
forme  de  retenues; 

■  d’etudier  la  raison  d’etre  d’un  programme  d’epar- 
gne  faisant  appel  a  des  retenues  directes  sur  le 
salaire  des  employes. 

6.  Les  eleves  devront  calculer  le  salaire  net  au 
moyen  de  diverses  methodes  de  paiement  et 
avec  differentes  retenues. 

7.  Les  eleves  devront  examiner  1' utilisation  des 
registres  de  paie  speciaux. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  preparer  un 
collage  des  differents  formulaires  utilises  :  TD-1, 
sommaires  de  la  paie,  notes  de  caisse,  T-4  et  registres 
de  remuneration  des  employes. 

8.  Les  eleves  devront  decrire  les  fonctions  des 
commis  au  service  de  la  paie  et  s’exercer  a  ces 
fonctions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  le  role  des  commis  au  service  de  la 
paie  dans  les  entreprises; 

■  de  resoudre  differents  problemes  lies  a  la  paie; 

■  de  preparer  la  paie  sur  ordinateur. 
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VIII.  Simulation 
situations 
d’affaires 

Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  utiliser  des  trousses  de  simula¬ 
tion  pour  illustrer  l’importance  de  la  tenue  des 

registres  dans  une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’ utiliser  une  trousse  commercial  ou  une  trousse 
preparee  par  un  enseignant  ou  une  enseignante,  por- 
tant  sur  des  situations  fictives  reliees  a  des  sujets  Stu¬ 
dies  dans  le  cours  (par  exemple,  operations  bancaires, 
registres  de  caisse  et  registres  de  paie); 

■  d’utiliser  un  logiciel  pour  simuler  des  situations  por- 
tant  sur  divers  sujets  etudies  pendant  le  cours; 

■  de  travailler  pour  un  service  de  l’ecole  comme  la 
cafeteria,  le  magasin  scolaire  ou  le  bureau  pour  mettre 
en  pratique  les  habiletes  de  tenue  des  registres  acqui- 
ses  pendant  le  cours; 

■  de  participer  a  un  programme  d’experience  au  travail 
comportant  la  mise  en  pratique  des  habiletes  de  tenue 
des  registres. 
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Tenue  des  registres : 
applications  II, 
niveau  fundamental 

(COD) 


Introduction 

Ce  cours  du  cycle  superieur  aidera  les  eleves  a  compren- 
dre  comment  les  differentes  taches  de  tenue  des  registres 
sont  accomplies  dans  le  milieu  des  affaires  et  leur  don- 
nera  une  base  solide  pour  des  etudes  plus  approfondies. 
Les  concepts  informatiques  seront  explores,  surtout  dans 
leurs  rapports  avec  la  tenue  des  registres  dans  les  entre- 
prises,  et  les  eleves  auront  1’occasion  d’utiliser  l’ordina- 
teur  pour  Stocker  et  gerer  les  informations  financieres.  Ce 
cours  exige  un  prealable,  Tenue  des  registres :  applica¬ 
tions  (COR),  et  donne  droit  a  un  maximum  d'un  credit. 


Les  employeurs  continueront  a  placer  la  tenue  des  regis- 
tres  parmi  les  habiletes  de  bureau  que  devront  posseder 
les  employes.  Cependant,  comme  l’ordinateur  a  eu  un 
impact  enorme  sur  les  procedures  de  tenue  des  registres 
dans  les  entreprises,  ils  demanderont  aussi  aux  employes 
de  savoir  entrer,  traiter  et  Stocker  les  donnees  dans  un 
systeme  informatise.  En  consequence,  ce  cours  devrait 
donner  aux  eleves  la  possibility  : 

■  d’approfondir  leur  connaissance  des  procedures  de 
tenue  des  registres; 

■  de  mieux  comprendre  l’importance  de  la  tenue  des 
registres; 

■  de  comprendre  l’impact  de  l’ordinateur  sur  les  habi¬ 
letes  professionnelles  traditionnelles; 

■  d’etudier  les  nouvelles  procedures  et  les  nouvelles 
habiletes  professionnelles  requises  pour  diverses  acti¬ 
vity  de  tenue  des  registres  dans  un  service  infor¬ 
matise; 

■  de  decrire  ou  d’illustrer  le  cheminement  de  1’ informa¬ 
tion  dans  la  tenue  des  registres  d’une  entreprise; 

■  de  discerner  comment  certaines  attitudes,  habitudes  et 
actions  peuvent  gener  ou  au  contraire  augmenter  la 
productivity  quand  la  tenue  des  registres  est  infor- 
matisee. 

Methodes  d’enseignement  et 
d’ evaluation 

Les  methodes  d’enseignement  et  devaluation  indiquees 
ici  concernent  tout  particulierement  ce  cours  de  tenue 
des  registres  et  s’ajoutent  aux  suggestions  de  methodes 
generates  d’enseignement  et  devaluation  mentionnees 
dans  l’introduction  au  programme  de  tenue  des  registres 
et  dans  la  section  Politique  de  planification  des  pro¬ 
grammes  du  programme-cadre  d’affaires  et  commerce. 

Les  enseignants  sont  invites  a  mettre  au  point  des  activa¬ 
tes  qui  permettent  aux  eleves  de  s’exercer  a  la  tenue  des 
registres  d’une  entreprise  et  d’acquerir  des  habiletes,  des 
attitudes  et  des  habitudes  de  travail  recherchees  par  les 
employeurs.  La  confiance  en  soi  est  un  element  impor¬ 
tant  de  la  preparation  au  travail  et  les  enseignants 
devraient  s’efforcer  d’aider  les  eleves  a  faire  leur  travail 
de  fa^on  a  developper  leurs  habiletes  et  a  leur  donner 
confiance  dans  leurs  aptitudes. 


Avec  une  preparation  appropriee  et  un  enseignement 
adequat,  les  eleves  pourront  accomplir  differentes  taches 
de  tenue  des  registres  en  utilisant  un  logiciel.  L’ utilisation 
de  l’ordinateur,  avec  l’exactitude,  la  vitesse  et  la  facility 
d’emploi  qu’il  permet,  devrait  aider  les  eleves  a  acquerir 
de  la  confiance  en  soi  et  entretenir  l’enthousiasme  qui 
leur  est  necessaire  pour  continuer  a  s’instruire  et  a  se 
preparer  a  un  emploi  remunerateur  dans  le  milieu  des 
affaires. 

L’experience  au  travail  et  1’ education  cooperative  sont  des 
activites  d’apprentissage  importantes  dans  un  programme 
de  tenue  des  registres  et  doivent  etre  considerees  comme 
une  solide  preparation  au  travail  futur  dans  une  entre¬ 
prise.  L’entree  sur  le  marche  du  travail  sera  plus  facile 
pour  les  eleves  qui  ont  beneficie  de  ce  genre  d’expe- 
rience,  puisqu’ils  auront  une  meilleure  connaissance  de 
ce  que  les  employeurs  attendent  d’eux  et  auront  une 
meilleure  idee  de  leurs  propres  aptitudes. 

Les  suggestions  pour  revaluation  du  rendement  des 
eleves  qui  sont  indiquees  dans  l’introduction  au  pro¬ 
gramme  de  tenue  des  registres  sont  applicables  a  ce  cours 
et  devraient  etre  suivies  pour  evaluer  les  aptitudes  des 
eleves  a  mettre  en  pratique  la  theorie  de  la  tenue  des 
registres  dans  la  gestion  de  leurs  finances  personnels  et 
dans  le  milieu  des  affaires.  Les  enseignants  devraient 
recourir  a  diverses  methodes  pour  evaluer  les  aptitudes 
cognitives  et  affectives  des  eleves. 
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Le  tableau  ci-dessous  indique  les  unites  obligators  du 
cours  et  le  pourcentage  de  temps  et  devaluation  que  l’on 
devrait  accorder  a  chacune  d’elles.  L’ordre  des  unites  est 
laisse  a  la  discretion  de  chaque  enseignant  ou  ensei- 
gnante.  Les  pourcentages  suggeres  permettent  d’inclure 
des  unites  facultatives  d’interet  local  et  des  sujets  faculta- 
tifs  dans  certaines  unites. 


Suggestions  quant  au  pourcentage  devaluation  et 
de  temps  a  accorder  aux  unites 


Unites  Pourcentage  du  cours 


I.  Relations  interpersonnelles 

5  a  10% 

II.  Emplois 

5  a  10% 

III.  Ventes 

20  a  25% 

IV.  Achats 

20  a  25% 

V.  Gestion  des  documents 

25  a  35% 

VI.  Impot  sur  le  revenu 

5  a  10% 

VII.  Simulation  de  situations 

d’affaires 

5  a  10% 

Unites  d’etude  et  activites 
d’apprentissage 

Les  objectifs  de  chaque  unite  du  cours  sont  indiques  en 
caracteres  gras.  Chacun  d’eux  est  suivi  par  des  activites 
d’apprentissage  qui  se  rattachent  a  l’objectif  principal  du 
contenu.  II  est  a  noter  que  tous  les  objectifs  du  cours 
indiques  en  caracteres  gras  constituent  le  contenu 
obligator. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  la  necessity  de 

travailler  en  harmonie  et  de  faqon  efficace  avec 

leurs  camarades  et  leurs  superieurs. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  definir  les  termes  suivants :  productivity  pour- 
suite  d’une  carriere,  revue  du  rendement  et  avan- 
cement  ou  promotion; 

■  de  voir  comment  une  atmosphere  de  travail  har- 
monieuse  peut  augmenter  la  productivity 

2 .  Les  eleves  devront  montrer  les  qualites  qui  favo- 

risent  les  relations  interpersonnelles. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  une  liste  des  qualites  qui  favorisent  les 
relations  interpersonnelles; 

■  d’etudier  l’importance  du  respect  du  caractere 
confidentiel  des  activites  des  employeurs  et  des 
collegues  sur  le  plan  personnel  et  professionnel; 

■  de  voir  comment  la  courtoisie  envers  autrui  peut 
augmenter  le  respect  de  soi-meme. 
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II.  Emplois 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  differents 

emplois  de  bureau  dans  le  traitement  des  don- 

nees  financieres. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’enumerer  les  differentes  classifications  d’em- 
plois  pour  lesquelles  des  aptitudes  a  la  tenue  des 
registres  sont  exigees :  commis  aux  commandes, 
aux  registres  de  caisse-recettes  et  caisse-debourses, 
aux  services  des  achats  et  aux  services  des  ventes; 

■  de  nommer  divers  emplois  pour  lesquels  il  faut 
savoir  utiliser  un  ordinateur; 

■  de  determiner  les  attitudes,  habitudes  et  actions 
qui  genent  ou  augmentent  la  productivity?  dans  un 
service  de  traitement  informatise  des  donnees; 

■  de  preparer  un  collage  d’annonces  illustrant  les 
possibility  d’emploi  dans  ce  domaine; 

■  de  determiner  les  qualifications  requises  pour 
chacun  de  ces  types  d’emploi. 


2.  Les  eleves  devront  mettre  en  pratique  les  me- 

thodes  de  travail  utilisees  dans  differents 

emplois  de  bureau. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’ utiliser  des  calculatrices  et  des  logiciels  pour 
faire  des  travaux  qui  correspondent  aux  exigences 
des  emplois  de  bureau; 

■  de  presenter  des  travaux  ecrits  lisibles,  propres  et 
exacts; 

■  d’indiquer  la  formation  necessaire  pour  trouver  un 
emploi  et  le  garder,  et  pour  obtenir  des  promo¬ 
tions  dans  le  domaine  de  la  tenue  des  registres 
financiers  d’une  entreprise. 

3.  Les  eleves  devront  connaitre  et  appliquer  les 

methodes  de  recherche  d’un  emploi. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  les  methodes  de  recherche  d’un  emploi; 

■  de  repertorier  les  services  offerts  par  Emploi 
Canada  et  les  services  locaux  de  placement; 

■  de  remplir  avec  precision  une  formule  de  demande 
d’emploi; 

■  de  preparer  un  curriculum  vitae  et  une  lettre  de 
demande  d’emploi; 

■  de  simuler  une  entrevue. 
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3.  Les  eleves  devront  decrire  les  fonctions  des 
commis  aux  commandes  et  des  commis  aux 
services  des  ventes  et  s’exercer  a  ces  fonctions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  visiter  un  magasin  a  rayons  pour  discuter  avec 
le  personnel  de  vente  des  diverses  fonctions  des 
commis  aux  commandes  et  des  commis  aux  ser¬ 
vices  des  ventes; 

■  d’utiliser  un  terminal  au  point  de  vente  pour  trai- 
ter  une  vente; 


III.  Ventes 


d’utiliser  un  logiciel  pour  verifier  l’etat  des  stocks 
et  traiter  une  vente. 


Contenu  ob/igatoire 

1 .  Les  eleves  devront  connaitre  les  diverses  proce¬ 
dures  de  vente. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  reconnaitre  1’ importance  des  procedures  de 
vente; 

■  de  determiner  le  cheminement  des  pieces  relatives 
aux  ventes,  necessaires  a  la  bonne  marche  des 
affaires  et  au  controle  de  caisse; 

■  de  comprendre  la  necessity  de  tenir  des  registres 
exacts. 

2 .  Les  eleves  devront  apprendre  a  reconnaitre  les 

diverses  formules  utilisees  pour  les  ventes  et  a 

s’en  servir. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  preparer  un  collage  de  bons  de  commande,  de 
factures,  de  bordereaux  de  vente  au  comptant,  de 
feuilles  de  journal  de  vente  et  de  releves  de 
comptes; 

■  de  calculer  les  escomptes  et  la  taxe  de  vente. 
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IY.  Achats 


3.  Les  eleves  devront  decrire  les  fonctions  des 

commis  aux  commandes  et  des  commis  aux 

services  des  achats  et  s’exercer  a  ces  fonctions. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’examiner  les  fonctions  des  commis  aux  com¬ 
mandes  et  des  commis  aux  services  des  achats; 

■  de  preparer  des  bons  de  commande  a  partir  de 
pieces  justificatives; 

■  de  verifier  l’exactitude  des  bons  de  commande; 

■  de  participer  a  une  simulation  impliquant  le  traite- 
ment  des  bons  de  commande; 

■  de  visiter  le  service  des  achats  d'un  grand 
magasin. 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  determiner  les  procedures 
d’ achat  et  resoudre  des  problemes  relatifs  a 
l’acheminement  des  pieces  comptables  concer- 
nant  les  achats,  necessaires  a  la  bonne  marche 
des  affaires  et  au  controle  des  stocks  et  de  la 
caisse. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’indiquer  les  raisons  de  chaque  procedure 
d’ achat; 

■  de  determiner  le  cheminement  des  pieces  relatives 
aux  achats,  necessaires  au  controle  des  stocks  et 
de  la  caisse; 

■  de  voir  comment  certaines  procedures  d’ achat 
pourraient  augmenter  l’efficacite; 

■  d’utiliser  un  logiciel  pour  gerer  un  fichier  d’inven- 
taire. 

2.  Les  eleves  devront  reconnaitre  les  diverses  for- 
mules  utilisees  dans  un  service  des  achats  et 
apprendre  a  s’en  servir. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  definir  des 
termes  comme  :  bulletin  de  commande  ou  d’approvi- 
sionnement,  bon  de  commande,  facture,  journal  des 
achats,  note  de  credit. 
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3.  Les  eleves  devront  s’exercer  aux  fonctions  des 

commis  a  la  gestion  des  documents. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  decrire  les  fonctions  des  commis  a  la  gestion 
des  documents; 

■  de  simuler  une  situation  impliquant  1’ utilisation  de 
divers  documents; 

■  d’effectuer  des  taches  de  tenue  des  registres  rela¬ 
tives  aux  activites  de  divers  ateliers  de  l’ecole. 


V.  Gestion  des 
documents 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  la  necessite  de 
classer  systematiquement  les  documents  et  de 
pouvoir  les  recuperer  rapidement. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  d’expliquer  la  necessite  de  classer  systematique¬ 
ment  les  documents  et  de  les  reperer  rapidement; 

■  de  decrire  les  methodes  utilisees  dans  le  monde 
des  affaires  pour  classer,  extraire,  conserver  et 
transferer  des  documents; 

■  d’inscrire  sur  des  illustrations  les  noms  des  divers 
types  d’equipement  utilises  pour  le  classement  et 
l’extraction  des  documents; 

■  de  trier  et  de  classer  les  documents  manuellement; 

■  d’utiliser  un  logiciel  pour  trier  et  classer  diverses 
informations. 

2 .  Les  eleves  devront  reconnaitre  et  decrire  les 
systemes  les  plus  utilises  pour  le  classement  des 
pieces  comptables. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  de  trier  et  de 
classer  alphabetiquement  et  numeriquement  les 
pieces  comptables. 
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VI.  Impot  sur  le  revenu 


VII.  Simulation  de 
situations 
d’affaires 


Contenu  obligatoire 

1 .  Les  eleves  devront  definir  la  terminologie  utili- 
see  dans  les  diverses  sections  de  la  declaration 
d’impot  sur  le  revenu. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  definir  des  termes  comme  depenses  deducti¬ 
bles,  deductions  pour  frais  medicaux,  feuillets 
T-4  etT-1; 

■  de  determiner  les  consequences  juridiques  de 
declarations  inexactes  ou  tardives; 

■  de  determiner  les  responsabilites  personnelles  des 
employes  et  des  employeurs  en  ce  qui  concerne  le 
paiement  de  1’ impot  sur  le  revenu. 

2 .  Les  eleves  devront  remplir  de  simples  declara¬ 
tions  d’impot  sur  le  revenu. 


Contenu  obligatoire 

Les  eleves  devront  participer  a  une  simulation 

impliquant  une  application  de  la  tenue  des  registres 

a  une  entreprise. 

On  donnera  aux  eleves  la  possibilite  : 

■  de  prendre  part  a  une  simulation  impliquant  une  tache 
de  tenue  des  registres  dans  les  domaines  des  ventes, 
des  achats,  de  la  paie  ou  de  I’impdt  sur  le  revenu; 

■  de  preparer  les  registres  d’un  service  de  l’ecole,  par 
exemple  un  des  ateliers,  la  cafeteria  ou  le  magasin  de 
l’ecole; 

■  de  rassembler  les  informations  necessaires  a  la  paie  et 
d’entrer  les  donnees  appropriees  dans  un  ordinateur 
pour  preparer  la  paie  d’une  petite  entreprise; 

■  de  classer  les  types  de  donnees  et  d’entrer  les  informa¬ 
tions  appropriees  dans  un  ordinateur  pour  preparer 
un  rapport  sur  les  ventes; 

■  d’utiliser  un  programme  d’inventaire  pour  gerer  un 
inventaire. 
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